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POKRETANJE I

ZATVARANJE

EXCELA

U ovoj vjezbi naucit cete kako pokrenuti i zavrsiti jednu tipicnu
Excelovu radnu sesiju. Uz to, naucit Cete dijelove Excelova prozora.

POKRETANJE EXCELA

Nakon $to ste instalirali Excel, instalacijski program vraca vas na radnu
povrsinu Windowsa. Za pokretanje Excela slijedite ove korake:

1. Kliknite gumb Start i pojavit ¢e se izbornik Start.
2. Izaberite Programs, pojavit ¢e se izbornik Programs.
3. Za pokretanje programa odaberite Microsoft Excel.

Pojavit ¢e Excelov pozdravni zaslon (slika 1.1), prikazujudi praznu
radnu knjigu oznacenu s Book1. Ako je ovo prvi put kako pokrecete
Excel na ovom racunalu, pojavit ¢e se Office Assistant, pitajudi vas
zelite 1i pomo¢. Za pocetak kliknite Start using Microsoft Excel. Sada je
Excel spreman za izradu radne knjige.

___, Radna knjiga Jedna Excelova datoteka zove
se radna knjiga. Svaka radna knjiga sastoji se od

B tri radna lista (naravno, mozete dodati ili ukloniti
radnih listova koliko trebate). Svaki radni list sa-
stoji se od stupaca i redaka koji na svom sjecistu
daju okvire zvane celije u koje unosite podatke.
Jahadi pri dnu radne knjige (oznaceni sa Sheet1,
Sheet2 i tako dalje) omogucuju vam prelazak s
jednog na drugi radni list jednostavnim klikom
mozemo na njih.
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Sto je Office Assistant? Kada po prvi put

i pokrenete Excel pozdravlja vas jedna animirana
ikona koju zovemo Office Assistant (slika 1.1).
Ukoliko nadogradujete inacicu Excela 97, primi-
jetit ¢ete kako se ponasa znacajno razlicito, kao
Sto cete nauciti u 6. vjezbi. Ukoliko Office
Assistant niste nikada prije vidjeli, on je ovdje
kako bi vam ponudio pomoc¢ s vremena na vri-
jeme iskocit ¢e kako bi vas upoznao s nekim
novim moguénostima.

Ako ste instalirali i traku Office Shortcut Bar, Excel, takoder, mozete
pokrenuti klikanjem na gumb Excel, na kartici Programs, Shortcut
Bara.

POGLEDAJMO EXCELOV ZASLON

Kao $to mozete vidjeti na slici 1.1, Excelov zaslon sadrzi mnoge uobi-
cajene dijelove Windowsa, ukljucujudi traku s izbornicima (na kojima
odabirete naredbe), statusnu traku (koja prikazuje stanje trenutnih
aktivnosti) te traku s alatima (koja sadrzi gumbe i padajuce popise,
omogucavajudi brz pristup uobicajenim naredbama i mogu¢nostima).

Novi izbornik, molim! Primijetit ¢ete kako se

200 izbornici u Excelu 2000 ponasaju znacajno druk-
cije od njihove brac¢e u Windowsima. Kada otvori-
te izbornik, naredbe prikazane na njemu ¢e se ra-
zlikovati, ovisno o tome koje opcije izabirete ces-
¢e. Za prikaz svih dostupnih opcija na izborniku,
kliknite strelicu za dolje na dnu izbornika i on ¢e
se produziti.

-, Prilagodijivi izbornici i trake s alatima?
“@ Izbornici i trake s alatima, koje vidite u Excelu, ra-
~>~4~ zlikovat ¢e se tijekom koristenja programa i pri-
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lagodit ¢e se vasem radu. Zbog potreba ove knji-
ge, prilagodljivi izbornici su iskljuceni te ¢e se sto-
ga prikazivati cjelokupni izbornici. Ipak, vi ovu
opciju mozete ostaviti uklju¢enom, sve dok je ko-
ristenje izbornika krace i jednostavnije.

Uz to, primijetit ¢ete kako slika 1.1 prikazuje tra-
ke s alatima Standard i Formatting u dva retka.
Ovo nije nacin na koji se program inace otvara.
Vjerojatno cete pozeljeti premjestiti trake s alati-
ma tako da izgledaju kao one na slici. (Pogledajte
4. vjezbu koja vam pomaze pri pomicanju traka s
alatima.) Radi dosljednosti, obje trake s alatima
e se kroz cijelu knjigu prikazivati na ovaj nacin.

Traka s izbornicima

Oznaciva¢  Trake s alatima  Zaglavlja stupaca  Traka Formula
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traka redaka listova knjige
Suika 1.1 Excelov prozor sadrzi puno elemenata zajednickih

ostalim programima u Windowsima.
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Uz to, prozor sadrzi nekoliko elemenata koji su jedinstveni za Excel,
ukljucujudi:

Traku Formula Kada unosite informacije u ¢elije, oni se po-
javljuju u traci Formula. Traku Formula moZzete koristiti za
naknadno uredivanje podataka. Takoder, polozaj ¢elije po-
javljuje se u traci Formula.

Prozor radne knjige Svaka Excelova datoteka je radna knjiga
koja inicijalno sadrzi tri radna lista. Ako je potrebno, mozete
otvoriti vise datoteka (radnih knjiga) u isto vrijeme, svaku u
svom prozoru.

Zaglavlja stupaca Slova na vrhu radnog lista koja oznacavaju
njegove stupce.

Zaglavlja redaka Brojevi na desnoj strani radnog lista koji
oznacavaju njegove retke.

Oznacivac. Podebljani okvir koji oznacava aktivnu ¢eliju (onu
u kojoj radite).

Jahaci radnih listova Ovi jahaci vam pomazu pri kretanju od
jednog radnog lista do drugog, unutar radne knjige. Za pomo¢
pogledajte 5. vjezbu.

Vi

_ Celija  Svaki radni list u radnoj knjizi sadrzi
154 v . o o o .
g, mrezu sastavljenu od stupaca oznacenih slovima i

redaka oznacenih brojkama. Tamo gdje se redak i
stupac sijeku, ¢ine okvir nazvan celija. Svaka celija
ima adresu koja se sastoji od slova stupca i broja
retka (A1, B3, C4 i tako dalje). Za stvaranje rad-
nog lista unosite podatke i formule u celije.

NAPUSTANJE EXCELA

Za izlazak iz Excela i povratak na radnu povrSinu Windowsa, ucinite
bilo koji od ova dva koraka:
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e Otvorite izbornik File i odaberite Exit.
ili

o Kliknite gumb Close (X) u gornjem desnom kutu Excelova
zaslona.

Ukoliko ste na bilo koji na¢in mijenjali radnu knjigu bez spremanja
datoteke, Excel e prikazati upozorenje kojim vas pita zelite li spremiti
datoteku prije izlaska. Odaberite zeljenu opciju. Za pomoc¢ pri spre-
manju radne knjige, pogledajte 3. vjezbu.

U ovoj vjezbi naudili ste nacin pokretanja i zatvaranja Excela. Takoder,
naudili ste dijelove Excelova prozora radne knjige. U sljedecoj vjezbi
naucdit ¢ete kako stvarati i otvarati datoteke radne knjige.
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2. vjezba

STVARANJE I
OTVARANJE
DATOTEKA
RADNE KNJIGE

U ovoj vjezbi naucit cete kako stvoriti novu radnu knjigu i otvoriti
postojecu datoteku radne knjige. Takoder, naucit cete kako locirati
zametnute datoteke.

Kada zapocnete svoj rad u Excelu, imate dva izbora: mozete stvoriti
novu radnu knjigu ili otvoriti neku postojecu. Ako Zzelite stvoriti novu
radnu knjigu ne morate uciniti nista jer vas Excel daruje novom
praznom radnom knjigom svaki puta kada otvorite program. Postoji i
druga opcija pokretanja nove radne knjige, $to Cete uskoro i nauciti.
Nakon dovrsavanja jedne radne knjige, mozda Cete pozeljeti zapoceti
rad na drugoj; u ovom slucaju, ponovno ste suoceni s ista dva izbora:
pokrenuti novu radnu knjigu ili naciniti izmjene na ve¢ spremljenoj.

STVARANJE NOVE RADNE KNJIGE

Kada stvarate novu radnu knjigu, mozete poceti s praznim platnom ili
mozete koristiti predlozak za stvaranje kompletnije radne knjige.
Predlozak je prethodno izdizajnirana radna knjiga koju mozete pri-
lagoditi svojim potrebama. Excel sadrzi predloske za izradu racuna,
izvjestaja o potro$nji i ostalih uobicajenih radnih listova.

Evo kako stvarate novu radnu knjigu:

1. Otvorite izbornik File i odaberite New. Pojavljuje se okvir za dija-
log New. Kao $to mozete vidjeti na slici 2.1, ovaj okvir za dijalog
sadrzi dva jahaca: General i Spreadsheet Solutions.
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2. Za stvaranje prazne radne knjige, kliknite jaha¢ General i kliknite
ikonu Workbook.

Za stvaranje radne knjige pomocu predloska, kliknite jahac
Spreadsheet Solutions. Vidjet ¢ete ikone nekoliko uobicajenih
vrsta radnih listova. Kliknite ikonu radne knjige koju zelite
stvoriti. Ukoliko taj predlozak nije jo$ instaliran, bit ete upo-
zoreni da umetnete CD Office 2000. Slijedite instrukcije na
zaslonu.

3. Nakon $to nacinite svoj odabir, kliknite OK ili pritisnite Enter.
Nova radna knjiga otvara se na zaslonu s osnovnim imenom na
traci naslova. Excel pobrojava svoje datoteke po redu. Na prim-
jer, ukoliko ve¢ imate otvorenu Bookl, traka naslova radne
knjige sadrzavat ¢e Book2.

Jaha¢ General Jahac Spreadsheet
Solutions Prozor pretprikaza

Ikone radnih
listova

General Spreadshest Solutions |

]

— — —

Invaice Purchase Order Village —Preview
Software

COMPANY NAME

=
togo

b

wascripion

Stika 2.1 Kliknite ikonu Zeljenog radnog lista.
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Instant radna knjiga

Ako zelite stvoriti praz-
nu radnu knjigu (umjesto stvaranja neke pomocu
predloska), mozete zaobidi okvir za dijalog New
klikanjem gumba New na traci s alatima Stan-
dard. Excel otvara novu radnu knjigu bez prikazi-
vanja okvira za dijalog New.

OTVARANJE POSTOJECE RADNE KNJIGE

Ako imate radnu knjigu koju ste nekad ranije spremili, a na kojoj zeli-
te raditi, najprije morate otvoriti datoteku i tek onda obaviti izmjene.
Slijedite ove korake za otvaranje postojece radne knjige:

1. Otvorite izbornik File i odaberite Open ili kliknite gumb Open
na traci s alatima Standard. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Open,

prikazan na slici 2.2.

Traka Places

Polozaj trenutne mape

Gumb Views

Look in: |6 My Documents I

Fl «®|@ x o5 E- Toos~

My Pichures

in the Hole.xls
2.xls
[8]fake garden club.xls
RS family birthdays.xls
(4] flyinghighsales xls
¥ house refinance.xls
fi¥]Jen's Camera Shop - August Sales.xls
RS kindercare physicians.xls
B8 newcash,xls
[51 0Old Excel Documents
[ time. xls
f4]Wheeler Purchase Order.ls
[Swidgets second quarter.xls

File pame: |

j = Qpen 'I

Files of type: |AII icrosoft Excel Files (*.xI™; *.xls; * xla] *.xlt; *.xlm;j Cancel |

Okuvir teksta File name

SLika 2.2 Okvir za dijalog Open

Odaberite datoteku s popisa
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2. Ako datoteka nije smjeStena u trenutno otvorenoj mapi, otvorite

padajudi popis Look in i odaberite to¢an pogon i mapu.

Osim toga, moZzete se prebaciti na nekoliko uobicajenih mapa
kliknuvsi pridruzenu ikonu na traci Places:

History Ova mapa sadrzi veze do 50 nedavno koristenih doku-
menata.

My Documents Osnovna mapa vasih programa Officea; vjero-
jatno Cete najvise svojih dokumenata nadi ovdje.

Desktop Odavde mozete pristupiti bilo kojoj mapi na svom
racunalu.

Favorites Ako odredene datoteke vrlo Cesto koristite, mozete ih
spremiti u mapu Favorites, te ih brzo otvarati klikanjem na ovu
ikonu.

Web Folders Ova mapa sadrzi veze do mapa na intranetu vase
tvrtke ili Internetu. Ovu ikonu mozete koristiti za brzo otvaranje
dokumenata koje ste objavili na Webu ili na intranetu tvrtke.

3. Odaberite datoteku koju Zelite otvoriti na popisu datoteka i ma-

pa ili utipkajte ime datoteke u okvir File name. (Dok unosite
ime, Excel oznacava prvi naziv datoteke s popisa koji odgovara
vasem unosu; ovo je brz nacin kretanja po popisu.)

Web datoteke, moZete ga unijeti u okvir teksta

7 File name, poput http: //www.fakeinternet-
company .com/Sales/Widgets/firstqtr.xls.
Ukoliko niste sigurni u naziv mjesta datoteke,
mozete pretraziti Web kliknuvsi gumb Search the
Web.

@ Otvorite Web datoteku Ako znate mjesto

4. Kako biste vidjeli pretprikaz radne knjige, prije no §to je otvori-

te, kliknite gumb Views i odaberite Preview. Excel prikazuje

sadrzaj radne knjige u prozoru na desnoj strani okvira za dijalog.

5. Kliknite Open ili pritisnite Enter. Postoje jo§ neke opcije otvara-
nja ako kliknete strelicu na gumbu Open:
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e Za otvaranje radne knjige samo za Citanje (osiguravajudi vas

od slucajne promjene podataka), kliknite strelicu i
odaberite Open Read-Only.

Za otvaranje kopije radne knjige tako da mozete naciniti
jednaku radnu knjigu bez promjene izvornika, kliknite stre-
licu i odaberite Open as Copy.

Za otvaranje HTML dokumenta u vasem pretrazivacu Weba,
umjesto unutar Excela, kliknite strelicu i odaberite Open in
Browser.

'S

Nedavno koristene radne knjige Ako je
radna knjiga koju zelite koristiti jedna od cetiri
nedavno koristene, nadi cete ih popisane na dnu
izbornika File. Jednostavno otvorite izbornik File i
odaberite je s popisa. Za otvaranje ostalih nedav-
no koristenih dokumenata, upotrijebite mapu
History u okviru za dijalog Open.

Takoder, mozete otvoriti odredenu radnu knjigu tijekom pokretanja
Excela. Samo kliknite gumb Start na Windowsovoj traci sa zada¢ama i
odaberite Open Office Document. Odaberite radnu knjigu koju Zelite
otvoriti i kliknite Open. Excel se otvara radnom knjigom koju ste
oznacili spreman za uredivanje.

TRAZENJE DATOTEKE RADNE KNJIGE

Ako ste zaboravili gdje ste spremili datoteku, Excel vam moze pomocdi.
Kako biste pronasli zagubljenu datoteku mozete koristiti alat Find u
okviru za dijalog Open. Evo kako:

1. Odaberite File, Open ili kliknite gumb Open na traci s alatima
Standard. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Open (slika 2.2).

2. Promijenite pogon i/ili mapu koju Zelite pretraZivati. MoZete
kliknuti ikonu Desktop na traci Places, te kliknuti My Computer
za pretrazivanje svih pogona na racunalu.

3. Kliknite gumb Tools i odaberite Find. Pojavit ¢e okvir za dijalog
Find, kao $to je prikazano na slici 2.3.
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Find [7]x]

Find files that match these criteria

Files of type is All Microsoft Excel Files (*.xI™; ™ uls; *.xlt; ™. htr; *.html; *ocda; *ocdm; *xlc; * o), -
Contents includes the words widgets,

Bl

Delete | MNew Search |

™ Match exactly

rDefine mare criteria

Add to List I

& And Property: Condition: Valug:
Cor IFHe name j Iincludes j Isales’“‘*
Lookin:  |CiProjects] =| I search subfolders
Find Mow | Cancel | Save Search... | Open Search... |
I
|
Zapocni trazenje Uvjete pretrazivanja Dodajte uvjete
unesite ovdje na glavni popis

Suika 2.3 Find vam pomaze pri pronalazenju radnih knjiga.

4. Otvorite padajudi popis Property i odaberite vrstu stavke koju
zelite traziti, kao $to je File name ili Contents.

5. Odaberite Condition, kao §to je Includes.

6. Unesite Value za usporedbu, kao na primjer First Quarter
Sales.xIs.

Kada je potrebno, mozete koristiti zamjenske znakove na mjesti-
ma znakova koje niste zapamtili. Upotrijebite zvjezdicu u za-
mjenu za skupinu znakova; upotrijebite znak pitanja umjesto
jednog znaka. (Na primjer, ako trazite po imenu datoteke i une-
sete sales??, Excel ¢e nadi sve datoteke ciji nazivi zapocinju rije-
¢ima “sales” pracenim s dva znaka, kao §to su SALESO1,

SALESO02 i tako dalje. Ako unestete sales*, Excel ¢e naci sve da-
toteke koje zapocinju rijecju “sales” pracene s bilo kojim bro-
jem znakova, kao $to je SALESO1, ali i SALES HISTORY).

7. Kako biste naznacili Excelu da pretrazuje podmape pogona koji
ste odredili, odaberite opciju Search subfolders.

8. Kliknite Add to List.
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9. Ako Zelite dodati jo§ uvjeta pretrazivanja, izaberite ili opciju And
ili Or, te ponovite korake od 3 do 7.

10. Kada dovrsite unos svojih uvjeta pretraZivanja, kliknite Find
Now. Excel ¢e pronadi datoteke koje zadovoljavaju traZzene uvjete
pretrazivanja koje ste unijeli, te ih prikazuje na popisu datoteka i
mapa.

11. Pogledajte popis, oznacite zeljenu datoteku i kliknite gumb
Open.

U ovoj ste vjezbi naucili nacine stvaranja novih radnih knjiga i otvara-
nje ve¢ spremljenih. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako spremiti i za-
tvoriti datoteke radnih knjiga.
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ZATVARANJE
DATOTEKA
RADNIH KNJIGA

U ovoj vjezbi naucit cete nacine spremanja datoteka radnib knjiga,
te nacine njibhova zatvaranja kada vise nisu potrebne.

SPREMANJE I IMENOVANJE RADNE
KNJIGE

Ono §to utipkate u radnu knjigu sprema se samo u privcemenu me-
moriju racunala. Ako napustite Excel, ovi podaci bit ¢e izgubljeni. Sto-
ga je vrlo vazno pravilno spremiti svoju datoteku radne knjige na disk.

Tijekom prvog spremanja radne knjige na disk, morate joj dodijeliti
naziv. Pratite sljedece korake za dodjelu naziva radnoj knjizi:

1. Otvorite izbornik File i odaberite Save ili kliknite gumb Save na
traci s alatima Standard. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Save As
(vidi sliku 3.1).

2. Utipkajte naziv koji zelite dodijeliti radnoj knjizi u okvir teksta
File name. Mozete Koristiti do 218 znakova, ukljucujuci bilo koju
kombinaciju slova, brojeva i razmaka (na primjer Fourth Quarter
Sales 1998).

3. Naravno, Excel sprema va$u radnu knjigu u mapu My Docu-
ments. Za spremanje datoteke u neku drugu mapu ili pogon
(kao $to je mrezni pogon), odaberite ga s popisa Save in.
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Odabiranje pogona i Okvir tekst Gumb Save
datoteke File name

Save n: |ﬁ My Documents | = = ‘ Q ¥ [ E - Took -

My Pictures

Web Test Area

f€)Ace in the Hole.xds

[ lace2.xls

[&]fake garden club.xls
[&]family birthdays xls

RS flyinghighsales.xls

R house refinance.xls

[¥]%en's Camera Shop - August Sales.xls
[ ]kindercare physicians.xls
& newcash.xls

.1 0ld Excel Documents

e stuff.xls

R tirme.xls

[ wheeler Purchase Order xls
[ widgets second quarter.xls

File name: Ikindercare physicians.xls ﬂ B sae |

Save as fype: IMichsDﬂ Excel Workbook (*.xls) j Cancel |

Suika 3.1 Okvir za dijalog Save As

u mapu My Documents. Ukoliko Zelite, moZzete

7 umjesto ovog odabira postaviti vlastitu datoteku.
Otvorite izbornik Tools, oznacite Options i kliknite
jahac General. Kliknite u okvir teksta Default file
location i upisite cijelu putanju do pogona i
mape koju zelite koristiti (mapa mora postojati).
Kliknite OK.

@ Osnovna mapa Datoteke se obi¢n, spremaju

Traka Places sadrzi ikone koje vas povezuju s ostalim mapama u koje
biste mogli pospremiti svoje datoteke. Za promjenu bilo koje od ovih
mapa, kliknite pripadajucu ikonu na traci Places:

History Ova mapa sadrzi veze do 50 nedavno koristenih doku-
menata. Ne mozete spremiti datoteku u ovu mapu.

My Documents Osnovna mapa vasih programa Officea.

Desktop Odavde mozete pristupiti bilo kojoj mapi na svom
racunalu u koju biste, mozda, pozeljeli spremiti datoteku. Uko-
liko samu datoteku spremite u mapu Desktop, datoteka ¢e se na
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radnom stolu Windowsa pojaviti kao ikona. Dvostruko kliknite
ikonu na svom radnom stolu za brzo pokretanje Excela i otva-
ranje datoteke radne knjige u isto vrijeme. Ako u Excelu radite
projekt na dnevnoj osnovi, radi prakti¢nosti ¢ete pozeljeti imati
ikonu datoteke na radnom stolu.

Favorites Ako odredene datoteke vrlo Cesto koristite, mozete ih
spremiti u mapu Favorites.

Web Folders Ova mapa sadrzi veze do mapa na intranetu vase
tvrtke ili Internetu. Ovu ikonu mozete koristiti za brzo otvaranje
dokumenata koje ste objavili na Webu ili na intranetu tvrtke.

=
uQ);

Mapa u koju zelim spremiti datoteku ne
postoji! Nema problema — jednostavno je na-
pravite! Za stvaranje nove mape kliknite gumb
Create New Folder na traci s alatima okvira za
dijalog Save As, upisite ime nove mape, te zatim
pritisnite Enter.

4. Kliknite gumb Save ili pritisnite Enter.

Za spremanje otvorene datoteke koju ste prethodno spremili (i ime-
novali), sve §to trebate uciniti je kliknuti gumb Save. (Mozete i priti-
snuti Ctrl+S ili pak upotrijebiti naredbu File, Save.) Excel automatski
sprema radnu knjigu i bilo kakve promjene koje ste unijeli, bez prika-
zivanja okvira za dijalog Save As.

©

Z

Spremanje radnog prostora Nakon otvara-
nja nekoliko radnih knjiga i njihova razvrstavanja
na zaslonu, njihov raspored mozete spremiti kao
radni prostor te kasnije koristiti taj radni prostor
za brzo ponovno otvaranje i razvrstavanje ovih
istih radnih knjiga. Za spremanje radnog prostora
najprije otvorite Zeljene radne knjige i razvrstajte
ih na zaslonu. Zatim otvorite izbornik File i ozna-
Cite Save Workspace. Dajte ime ovom razmjestaju
i kliknite OK. Zelite li, kasnije , otvoriti radni pro-
stor, kliknite gumb Open i oznacite Workspace na
popisu Files of type.
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SPREMANJE RADNE KNJIGE
POD NOVIM IMENOM

Ponekad ¢ete pozeljeti izmijeniti radnu knjigu, ali zadrzati kopiju

izvorne radne knjige, ili ¢ete pozeljeti stvoriti novu radnu knjigu prila-

godujuci neku veé postojecu. Ovo mozete uciniti spremanjem radne

knjige pod drugim imenom ili u drugu mapu - izvorna datoteka ostaje
nedirnuta, na svojem izvornom mjestu. Sljedeci koraci pokazuju kako

to mozete uciniti:

1. Otvorite izbornik File i oznadite Save As. Vidjet Cete okvir za dija-
log Save As, upravo onako kao da spremate radnu knjigu po prvi
put.

2. Za spremanje radne knjige pod novim imenom, upisite novo ime

datoteke preko postojeceg u okviru teksta File name.

3. Za spremanje nove datoteke na neki drugi pogon ili u neku

drugu mapu, odaberite slovo pogona ili mapu s popisa Save in.

4. Za spremanje nove datoteke u razlicitom formatu (kao na prim-

jer Lotus 1-2-3 ili Quattro Pro), kliknite strelicu prema dolje uz
Save as type i odaberite Zeljeni format.

5. Kliknite gumb Save ili pritisnite Enter.

Q

Sigurnosne kopije datoteka Mozete natje-
rati Excel da stvara sigurnosne kopije bilo koje
radne knjige koju spremite. U tom slucaju, ako se
bilo $to dogodi izvornoj datoteci, mozete koristiti
sigurnosnu kopiju. Za pokretanje ove opcije klik-
nite gumb Tools u okviru za dijalog Save As, te
oznadite General Options. Oznacite Always create
backup i kliknite OK. Za koristenje sigurnosnih
kopija izaberite File, Open kako biste prikazali
okvir za dijalog Open, te zatim oznacite Backup
Files na popisu Files of type. Dvostruko kliknite
sigurnosnu datoteku na popisu datoteka i mapa
kako biste je otvorili.
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ZATVARANJE RADNIH KNJIGA

Kada zatvarate radnu knjigu, Excel je uklanja sa zaslona. Za zatvaranje
radne knjige, slijedite ove korake:

1. Ako prozor koji Zelite zatvoriti nije aktivan, uinite ga aktivnim
oznacavajudi radnu knjigu na popisu radnih knjiga na dnu
izbornika Window.

—

,A Radnu knjigu mozete prikazati i tako da kliknete

200 njezin pripadajuc¢i gumb na Windowsovoj traci sa

zadac¢ama.

2. Kliknite gumb Close (x) u desnom gornjem kutu radne knjige.
(Postoje dva gumba Close: onaj gornji zatvara Excel a onaj ispod
njega zatvara trenutno aktivnu radnu knjigu.)

Vrijeme je zatvaranja! Ukoliko imate otvore-
@ no vise od jedne radne knjige, mozete ih sve
7 odjednom zatvoriti drzedi pritisnutu tipku Shift
dok otvarate izbornik File i odabirete Close All.

U ovoj vjezbi naudili ste kako spremiti radnu knjigu i zatvoriti je.
Sljedeca vjezba vas uci nacinu koristenja Excelovih traka s alatima.
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EXCELOVIH
TRAKA S
ALATIMA

U ovoj vjezbi naucit Cete nacine koristenja Excelovib traka s alatima
kako biste ustedjeli vrijeme tijekom rada. Takoder, naucit cete kako
ib rasporediti da dobijete najbolju ucinkovitost.

KORISTENJE TRAKA S ALATIMA

Inicijalno, Excel prikazuje samo trake s alatima Standard i Formatting,
kao $to je vidljivo na slici 4.1. Traka s alatima Standard nudi alate (ili
gumbe, ako bas hocete) za najc¢e$¢e zadace kao $to su otvaranje, za-
tvaranje i stvaranje datoteka. Traka s alatima Formatting nudi alate za
oblikovanje podataka i ¢elija vaseg radnog lista.

_ Sto je traka s alatima? Neka Excelova traka
s alatima je skup ikona (malih slika) prikazanih na
: dugackoj traci (ili plutaju¢em prozoru) koje se
mogu pomicati i preoblikovati za Sto ucinkovitije
koristenje. Svaka ikona predstavlja ¢estu naredbu
ili zadacu.

Evo $to trebate znati o koriStenju traka s alatima:
e Za koriStenje alata s trake, kliknite ga.

e Inicijalno, trake Standard i Formatting prikazuju se u istom re-
du. Za oznacavanje gumba koji trenutno nije prikazan, kliknite
gumb More Buttons na zavrSetku svake trake s alatima, te klik-
nite Zeljeni gumb. (Mozete pomaknuti traku s alatima Forma-
tting u vlastiti red, ukoliko to zelite; pogledajte sljedeci odjeljak
“Pomicanje traka s alatima”.)
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e Da biste vidjeli ime alata, postavite pokaziva¢ misa iznad njega.
Pojavit ¢e se ScreenTip, prikazujudi naziv alata (kao Sto vidite na
slici 4.1).

e Za dobivanje pomoci o naredbi vezanoj uz odredeni alat, oda-
berite Help, What’s This? ili pritisnite Shift+F1. Pokaziva¢ misa
mijenja se u upitnik. Dovedite pokaziva¢ misa (upitnik) iznad
alata i kliknite. Pojavit ¢e se prozor Help, objasnjavajuci kori-
Stenje alata.

Pokazivanje dovodi ScreenTip ~ Gumb More Buttons

Traka s alatima Zasivljeni alati Traka s alatima
Standard nisu dostupni Formatting
I I |
E Microsgft Excel - Book3
[l Ele Edit View Insert Format Tools Dita Window Help NEE
|0 WHWQEWH%EG‘HHQ = il 0% g # | arial LT -|Br]A- 7
A1 j E‘Dpy‘ =
A_| B 17T ¢ | b | E [ F | ¢ H [ 1 =
1
2|
E
|4 |
| 5|
1 6
17
1 &
|19
|10
|11
|12
113
| 14
£ L
| 16|
|17
18 Jﬂ
14| 4[> [pI\Sheet1  Sheet? / Sheet3 / |«] |l
Ready [

Suika 4.1 Trake s alatima Standard i Formatting nude brz
pristup do Excelovih najcesce koristenih mogucnosti.

L Izvan sluzbe Ako se alat pojavi zasivljen, tada
“@( je on trenutno nedostupan. Alati postaju nedo-
&~ stupni ako nisu primjenjivi na trenutne aktivnosti.
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UKIJUCIVANJE I ISKLJUCIVANJE
TRAKA S ALATIMA

Inicijalno, Excel prikazuje samo trake s alatima Standard i Formatting.
Ukoliko shvatite kako ne koristite te trake s alatima, mozete jednu ili
obje trake iskljuciti kako biste oslobodili nesto prostora na zaslonu.
Uz to, mozete ukljuciti neke druge trake s alatima (nadalje, veéina
traka s alatima se samovoljno pojavljuju kada obavite neki postupak
vezan uz njih).

Slijedite ove korake za ukljucivanje i iskljucivanje traka s alatima:

1. Otvorite izbornik View i odaberite Toolbars. Pojavit ¢e se kaska-
dni izbornik.

2. Oznaka potvrde odmah uz naziv trake s alatima ukazuje kako je
ta traka ve¢ prikazana. Za ukljucivanje ili iskljucivanje trake s ala-
tima (ako ve¢ nije u¢injeno), kliknite njezin naziv na popisu
kako biste dodali ili uklonili znak potvrde.

Brzi pogled Za brzo prikazivanje skrivene trake

@ s alatima, kliknite desnom tipkom misa na posto-
jecu traku s alatima, pojavit ce se izbornik precica.
Na njemu odaberite traku koju zelite prikazati.

Zbog toga $to je traka s alatima Drawing vrlo popularna kod vecine
korisnika, Microsoft joj je dodijelio dodatni nacin prikazivanja kada je
to potrebno. Jednostavno kliknite gumb Drawing na traci s alatima
Standard. (Ukoliko se trake s alatima Standard i Formatting nalaze u
zajednickom redu, trebat ¢ete kliknuti gumb More Buttons na traci s
alatima Standard, te kliknuti gumb Drawing.)

POMICANJE TRAKA S ALATIMA

Nakon $to prikazete trake s alatima koje zelite, mozete ih postaviti
unutar radnog prostora gdje ¢ete ih puno spretnije koristiti. Na pri-
mjer, mozda Cete pozeljeti pomaknuti traku s alatima Formatting
ispod trake Standard, kako biste lakse pristupali svim njezinim gumbi-
ma. Slika 4.2 prikazuje Excelov prozor s tri trake s alatima na razli¢itim
mjestima na zaslonu.
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Hvataljka za Traka naslova Traka s alatima Gumb More
pomicanje Standard Buttons
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Suika 4.2 Tri trake s alatima na razlicitim mjestima.
Evo kako cete pomicati trake s alatima:

1. Kliknite hvataljku za pomicanje trake s alatima. (Ako traka s alati-
ma pluta na sredini prozora, kliknite njenu traku naslova.)

2. Zadrzite pritisnutom tipku misa tijekom povlacenja trake s alati-
ma na Zeljeno mjesto. Traku s alatima mozete povlaciti do
desnog ili lijevog ruba, te do dna prozora (za “sidrenje”) ili je
ostaviti neka “pluta” bilo gdje u prozoru.

3. Ako traka s alatima pluta unutar radnog podrudja, povucite kut
kako biste traku preoblikovali.

ma ponasa se bas kao i prozor. Traku s alatima mo-

Zete pomicati poput prozora, te joj promijeniti velici-
nu. Kako biste to ucinili, postavite pokaziva¢ misa sa
strane ili na dno trake s alatima i povucite rub od ili

prema traci, ¢cime cete stvoriti zeljeni oblik.

_ Plutajuca traka s alatima Plutajuca traka s alati-
~, 4
—
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Ako povlacite plutajucu traku s alatima do podrudja sidrenja pri vrhu
ili dnu zaslona, ona se mijenja u vodoravnu traku. Povlace¢i traku do
podrudja sidrenja na desnoj ili lijevoj strani, traka ¢e se pretvoriti u
okomitu traku s alatima. (Ako je kasnije vratite unutar radnog podru-
Cja, traka Ce vratiti svoj prvotni oblik.) Iako trake s alatima mozZete
povlaciti bilo gdje, ako povlacite onu koja sadrzi padajudi popis (kao
$to su trake Standard ili Formatting) do lijeve ili desne strane prozora,
gumbi padajuéih popisa — kao $to su gumbi Font i Font Size — nestaju
(slika 4.2). Ako traku vratite natrag na vrh ili dno prozora (ili je
ostavite plutati) gumbi padajucih popisa ponovno ¢e se pojaviti.

nje plutajuce trake s alatima, dvostruko kliknite

@ Brzo sidrenje trake s alatima Za brzo sidre-
= -
7 njenu traku naslova.

Usput, traka s izbornicima smatra se takoder trakom s alatima. To zna-
¢i da je, ako zelite, mozete pomicati na strane ili ostaviti neka pluta u
sredistu zaslona. Takoder, to znaci da mozete prilagoditi traku s izbor-
nicima sli¢no kao i trake s alatima, kao $to smo objasnili u pretho-
dnom odjeljku.

PRILAGODPAVANJE TRAKA S ALATIMA

Zbog toga §to trake s alatima koristite ¢esto, ima smisla prilagoditi ih
svom nacinu rada. Najces$¢i zadatak koji Cete Zeljeti obaviti dodavanje i
uklanjanje gumba s trake s alatima, tako da one sadrze samo alate koje
uistinu koristite. Evo i kako:

1. Za dodavanje i uklanjanje gumba na traci s alatima, kliknite
More Buttons. (Na plutajucoj traci s alatima, gumb More Buttons
je strelica prema dolje na lijevom kraju trake naslova, slika 4.3.)
Pojavit ¢e se stepenasti (kaskadni) izbornik.

2. Kliknite gumbe Add or Remove Buttons. Pojavit ¢e se drugi
izbornik.

3. Gumbi koji se ve¢ nalaze na traci s alatima, imaju znak potvrde
ispred svog naziva. Ako kliknete na jedan od ovih gumba, znak
potvrde ce nestati, a gumb ce biti uklonjen s trake.

Ukoliko kliknete gumb koji nema znak potvrde, znak ¢e se
pojaviti, dok ¢e gumb biti dodan traci s alatima.
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Dodatno prilagodavanje Kliknite gumb kako
trake s alatima biste ga dodali ili uklonili

Suika 4.3  Dodavanje i uklanjanje gumba na traci s alatima je
vrlo lagano.

Lako kao pijenje vode! Ako se nikada do sa-

i da niste opterecivali prilagodavanjem svojih traka
s alatima, vrijeme je da probate jer je sve to u no-
vom Excelu puno, puno jednostavnije!

Okvirom za dijalog Customize moZete dodatno prilagoditi svoje trake
s izbornicima. Za prikazivanje okvira za dijalog Customize, oznacite
Customize na izborniku Add or Remove Buttons u drugom koraku.

Na kartici Toolbars moZete:

e Prikazati traku s alatima koja trenutno nije vidljiva, oznacavajuci
je na popisu.
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Na kartici Commands, mozete uciniti jedno od sljedeceg:

e Dodati gumb traci s alatima koji se ne nalazi na popisu Add or
Remove Buttons, i to oznacavajuci njegovu kategoriju na popisu
Categories. (Na primjer, za dodavanje gumba Clear Contents
traci s alatima, oznacite kategoriju Edit.) Takoder, mozete doda-
vati i izbornike traci s alatima; naci ¢ete ih popisane pri dnu
popisa Categories.

Nakon $to ste odabrali pravilnu kategoriju, kliknite naredbu koju
zelite u popisu Commands, te je odvucite iz okvira za dijalog do
trake s alatima.

e Uklonite gumb s trake s alatima povlaceci ga s trake.

e Reorganizirajte gumbe na traci povlacedi ih s jednog mjesta na
drugo, unutar same trake s alatima.

Na kartici Options moZzete mijenjati opcije koje utjecu na sve pro-
grame unutar Officea (osim opcije Standard and Formatting Share one
row option, te opcije Reset my usage data, koje utjeCu samo na Excel.)
Jednostavno oznacite bilo koju Zeljenu opciju.

s Uneredio sam svoju traku s alatima! Za

“@; povratak trake s alatima na pocetne postavke

&~ (stanje koje je bilo prije nego $to ste vi, ili netko
drugi, to izmijenili), oznacite naredbu Reset
Toolbar, na izborniku Add or Remove Buttons.

U ovoj vjezbi naucili ste nacin koriStenja Excelovih traka s alatima, te
njihova prilagodavanja vasim jedinstvenim potrebama. U sljedecoj
vjezbi naucit Cete se snalaziti u Excelu.
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PUTOVANJE
PO EXCELU

U ovoj vjezbi naucit cete osnove kretanja po radnom listu, te kreta-
nje unutar radne knjige.

KRETANJE OD RADNOG LISTA
DO RADNOG LISTA

Inicijalno, svaka radna knjiga zapocinje s tri radna lista. Radne listove

mozete dodavati ili uklanjati iz radne knjige po potrebi. Zbog toga $to
svaka radna knjiga sadrzi jedan ili viSe radnih listova, potreban vam je
lagan nacin kretanja od radnog lista do radnog lista. Iskoristite jedan

od ponudenih nacina:

o Kliknite jaha¢ radnog lista do kojeg zelite otiéi (slika 5.1). Ako
jaha¢ nije vidljiv, upotrijebite gumbe za odmotavanje jahaca
kako biste doveli zeljeni jaha¢ u vidno polje, te ga kliknite.

ili

e Pritisnite Ctrl+PgDn kako biste presli na prvi iduéi radni list ili

Ctrl+PgUp kako biste presli na prvi prethodni radni list.
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Stika 5.1 Upotrijebite jahace za kretanje od radnog lista do
radnog lista.

KRETANJE OD RADNE KNJIGE
DO RADNE KNJIGE

Ponekad ¢ete imati otvoreno nekoliko radnih knjiga u isto vrijeme.
(Ako zelite pomo¢ za otvaranje radne knjige, pogledajte 2. vjezbu.)
Kada radite s viSe radnih knjiga, cesto Cete se trebati prebacivati napri-
jed ili nazad kako biste vidjeli ili uredili njihov sadrzaj. Postoji neko-
liko nacina da to ucinite. Ovdje su dva:

e Otvorite izbornik Window i oznacite ime radne knjige na koju
se zelite prebaciti

ili

e Pritisnite Ctrl+F6 za kretanje od jedne do druge radne knjige.
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s= Prebacivanje putem trake sa zadacama U

200 Excelu 2000 sada se mozete prebacivati izmedu
otvorenih radnih knjiga, kao sto se prebacujete
izmedu programa. Svaka radna knjiga ima svoj
gumb na Windowsovoj traci sa zada¢ama, kao sto
se vidi na slici 5.2. Za prebacivanje izmedu radnih
knjiga, kliknite gumb radne knjige koju zelite.

Okvir naziva

3 Micibsoft Excel - 22roses illus.xls
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Kliknite gumb radne knjige
na koju se Zelite prebaciti.

Stika 5.2 Sada se moZete prebacivati izmedu radnih knjiga
koriste¢i Windowsovu traku sa zada¢ama.

KRETANJE UNUTAR RADNOG LISTA

Za unosenje podataka u radni list (Sto ¢ete nauciti u 9. vjezbi), trebat
¢e vam neki nacini kretanja do razlicitih ¢elija unutar radnog lista.
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Imajte na umu kako je dio radnog lista prikazan na zaslonu samo

djeli¢ aktivhog radnog lista.

KORISTENJE TIPKOVNICE

Za kretanje po radnom listu pomocu tipkovnice, upotrijebite tipke

popisane u tablici 5.1.

TaBLica 5.1 KRETANJE PO RADNOM LISTU POMOCU TIPKOVNICE

PRITISNI OVO...

ZA KRETANJE...

LIRIKS
Ctrl+m , Ctrl+[iJ

Ctrl+ [:], Ctrl+

PgUp
PgUp
Home

Ctrl+Home

Ctrl+End

jedne cCelije u smjeru strelice.

Ako je trenutno aktivna celija prazna,
pomice se do sljedece celije u smjeru
strelice koja sadrzi podatke. Ako trenutno
aktivna cCelija sadrzi podatke, pomice se
do posljednje ¢elije u smjeru strelice koja
sadrzi podatke.

jedan zaslon prema gore.
jedan zaslon prema dolje.
do krajnje lijeve celije u retku (stupac A.)

do gornjeg lijevog kuta radnog lista
(Celija A1).

do donjeg desnog kuta podrucja s
podacima (podrucje radnog lista koje
sadrzi podatke).

nje do celije na radnom listu, upisite adresu celije

@ Kretanje do odredene ¢elije Za brzo kreta-
Z

u okvir Name na lijevom kraju trake Formula, te
pritisnite Enter (slika 5.2.) Adresa celije sastoji se
od slova stupca i broja retka koji odreduju polo-
zaj Celije (na primjer C25). Za odlazak do celije na
odredenom radnom listu, unesite ime radnog
lista, uskli¢nik i zatim adresu celije (evo ovako,
Sheet3!C25), te pritisnite Enter.
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KORISTENJE MISA

Za kretanje po radnom listu pomocu misa, slijedite tehnike popisane
u tablici 5.2.

TaBLicA 5.2  KRETANJE U RADNOM LISTU POMOCU MISA

KLIKNITE ovoO... ZA...
Bilo koju vidljivu ¢eliju Pomak oznacivaca do te Celije.
Strelice za gore ili dolje Gledanje jo$ jednog retka

na okomitoj kliznoj traci ~ prema gore ili dolje.

Strelice za lijevo ili desno  Gledanje jos jednog stupca
na vodoravnoj kliznoj traci u lijevo ili desno.

Klizni okvir i povlacite ga  Brzo kretanje po radnom listu. Kako
povlacite, ScreenTip prikazuje adresu
trenutno aktivne Celije.

kliznog okvira mijenja kako bi predstavio kolic¢inu
od ukupne velic¢ine radnog lista koja je trenutno
vidljiva. Stoga, ako je klizni okvir velik, znajte da
u prozoru, vidite gotovo cjelokupni radni list. Ako
je klizni okvir malen, vecina radnog lista bit ¢e
trenutno skrivena.

@ Stvar velicine Drzite na umu kako se veli¢ina
Z

KORISTENJE INTELLIMOUSEA

Ako koristite Microsoftov IntelliMouse, mozete se kretati po radnom
listu puno brze nego li to Cinite obi¢nim misem. Evo i kako:
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UZINITE ovo... ZA...

Okrecite kotaci¢ u sredini misa Klizanje za nekoliko

prema naprijeda ili nazad. redaka (klizanje gore i
dolje).

Kliknite i zadrzite gumb kotacica, te Brze klizanje.

zatim povucite mis$a u smjeru u kojem

zelite brzo kliziti. Udaljavanje od

izvoriSne oznake (strelica s Cetiri glave)

pri povlacenju misa, ubrzava klizanje. Za

usporavanje klizanja, povucite misa blize

izvori$noj oznaci.

Jednom kliknite kotaci¢, te zatim po- Klizanje bez zadrzavanja
maknite mi$a u smjeru u kojem Zelite kotacica.

klizati. (Nastavit ¢ete klizati tijekom

pomicanja misa sve dok ne iskljucite

klizanje ponovnim klikanjem na

kotacic.)

Pritisnite tipku Ctrl tijekom rotiranja Uvecavanje i smanjivanje
srediSnjeg kotacica. Ako smanjujete pogleda (zoomiranje).
pogled, mozete kliknuti bilo koju ¢eliju

do koje zelite dodi. Zatim mozete vratiti

prijasnju veli¢inu pogleda kako biste

mogli vidjeti podatke.

U ovoj vjezbi, naudili ste kako se kretati po radnom listu, te od radne
knjige do radne knjige. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako zatraziti
pomo¢ od Excela.
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POMOC

U ovoj vjezbi naucit cete nacin koristenja Office Assistanta, te kako
se kretati Excelovim sustavom pomoci.

Vjerojatno ste se vec susreli s Office Assistantom: to je ta mala spajali-
ca koja se pojavila nakon §to ste, po prvi put, pokrenuli Excel. Ne
dopustite da vas pojava ove smijesne spajalice zbuni. Iza nje se nalazi
vrlo snazan sustav pomodi.

ZAMOLITE OFFICE ASSISTANTA
ZA POMOC

Kada trebate pomoc¢ u necem, samo upitajte Office Assistanta:

1. Ako Office Assistant nije vidljiv, kliknite gumb Microsoft Excel
Help, na traci s alatima Standard, ili pritisnite F1. Ako je Assistant
vidljiv; ali oblaci¢ pomoci ne (slika 6.1), kliknite Office Assistanta
kako biste ga prikazali.

What would you like to do?
@ Print discussions
@ Troubleshaot printing

@ Set the printing order of
pages v s e
© sertanswpasty == Oblaci¢ pomoci

inserting a page break
® Print aHelp topic

W Seemore,..

Haw do T print?]

Options search

:h Shi
I PM Pt =

Office Assistant

Fulte= \&#
Houston  Mark FL

SLIKA 6.1 Office Assistant, na usluzi.
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2. Upisite pitanje u okvir teksta. Na primjer, moZete upisati How

do I print? ili upisite klju¢nu rije¢, kao $to je printing kako
biste dobili pomo¢ pri ispisivanju vaseg radnog lista.

. Kliknite gumb Search ili pritisnite Enter. Office Assistant prikazu-

je neke teme koje bi mogle odgovarati onome $to trazite. Na
primjer, slika 6.1 prikazuje odgovor Office Assistanta na pitanje
“How do I print?”.

. Ucinite nesto od ponudenog:

¢ Kliknite temu koja najbolje opisuje ono $to zelite uraditi.
Na primjer, mozda Cete izabrati Start a new page by insert-
ing a page break (vidi sliku 6.1.) Pojavljuje se prozor Help s
uputama za odredenu zadacu.

¢ Ako ni jedna tema ne opisuje ono §to Zelite, kliknite opciju
See more... na dnu popisa kako biste vidjeli viSe prijedloga.

e Ako jos uvijek ne mozete odrediti temu koju Zelite, mozete
kliknuti opciju None of the above, look for more help on
the Web (kada imate vezu na Internet) ili mozete upisati
razli¢ito pitanje u okvir teksta i pritisnuti Enter.

5. Ako ste oznacili jednu od opcija u 4. koraku, pojavit ¢e se prozor

Help odmah uz prozor Excela, te tako lagano mozete dovrsiti
korake zadace u otvorenoj radnoj knjizi (slika 6.2.) Ukoliko tre-
bate pomo¢ za kretanje po prozoru Help, pogledajte iduci odje-
ljak.

6. Ako biste trebali viSe pomoci, moZete pitati Office Assistanta

sljedece pitanje. Jednostavno kliknite na pomoc¢nika kako bi se
ponovno pojavio obla¢i¢pomodi, upisite svoje pitanje i pritisnite
Enter.

. Kada ste gotovi s postavljanjem pitanja, mozete ukloniti prozor

Help klikanjem na gumb Close. Office Assistant ostaje na zaslo-
nu. Programiran je da vam ne smeta, medutim, ako biste ga po-
zeljeli “staviti na spavanje” samo kliknite desnom tipkom na
njega i oznacite Hide.
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E‘; Microsoft Excel Help !Em !En
& o G = 15| x|
Start a new page by inserting a page break
1. Click the cell immediately below and to the right of where you want
to start a new page. -
If you click a cell in row 1, Microsoft Excel will insert only a vertical | F | ¢ =l
page break.
If you click a cell in column A, Microsoft Excel will insert only a
horizontal page break.
If you click any other cell on the worksheet, Microsoft Excel inserts
both a horizontal and a vertical page break.
2. On the Insert menu, click Page Break.
Additional resources
nift | Late Shift
10:00 PM
n | June Best —
torn | Mark Fulton
3 Joe Hart
LI I”_‘
Prozor Help Excelov prozor  Office Assistant

Stika 6.2 Prozor Help pojavljuje se uz Excelov prozor.

KRETANJE PO PROZORU HELP KOJI SE POJAVI

Nakon oznacavanja teme na oblaci¢u Office Assistanta, pojavit ¢e se
prozor Help. Kada se to dogodi, mozete informacije ¢itati na zaslonu
ili uc¢initi jedno od ponudenog:

Kliknite bilo koji podvuceni izraz (kao $to je izraz “data area” na
slici 6.3) kako biste vidjeli njegovo objasnjenje.

Kliknite bilo koju podvucenu temu za skok do povezane strani-
ce pomodi.

Kliknite gumb >> za skok do sljedeceg zaslona pomodi. Na pri-
mjer, na slici 6.3, gumb >> (e prikazati zaslon koji obja$njava
nacin kontroliranja poretka po kojem ¢e se proracunavati for-
mule.

Kliknite gumb Show Me (kad je dostupan) kako biste dopustili
Excelu da vas provede koracima postupka.

Vratite se do prethodne teme pomoci koju ste pregledali klika-
njem gumba Back. Gumb Back mozete kliknuti i viSe puta.
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e Vratite se do vaseg izvornog zaslona klikanjem gumba Forward
onoliko puta koliko je potrebno.

o Ispisite na papir informacije klikanjem na gumb Print.

o Prikazite jahace pomodi tako da mozete pregledavati temu
zasebno, kliknuvsi na gumb Show. (Za viSe informacija pogledaj-
te idudi odjeljak.)

e Zatvorite prozor Help klikanjem na gumb Close (x.)

Show Back Forward Print Podvuceni izraz

F Mi :ro¢ oft E'xcel Help

Create different formulas for different cells of a
calculated item in a PivotTable report

when you first create a calculated item, the formula is the fame across
or down all other row, page, and column fields in the data area of the

PivotTable repo
itern-by-itern by~ data area
has a formula o
formula to Oran

The part of a PivotTable report that contains summary data. Values in each cell of the
data area represent 2 summary of data from the source recards or rows

1. Inthe row
want to charge te forimuia.

To change the formula for several cells, hold down CTRL and click
the additional cells or items you want.

2. In the formula bar, type the changes to the formula.

Tips

® When you create multiple formulas for a calculated item, the last
formula calculated determines the contents of the cells in the data

area. For information about changing the order in which the formulas
are calculated, click I,

* ‘You can display a list of all the formulas in a PivotTable report. For
more information, click 21,

e For information about writing calculated item formulas, click 21,

Additional resources

SLIKA 6.3 Jednom kad je trazena informacija prikazana
mozete je Citati, ispisati ili premjestiti u neku drugu temu
pomodi.
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POMOZITE SEBI

Nakon koristenja Office Assistanta pokusavajuéi pronaci potrebne
informacije, mozda ¢ete odluciti kako ce biti lakSe samostalno pretra-
zivati Help. To je dovoljno jednostavno:

1. Prosirite prozor Help klikanjem gumba Show koji se nalazi na
vrhu prozora Help (slika 6.3.) Pojavit ¢e se jahac¢i pomoci.

2. Kliknite pripadajuéi jaha¢ (Contents, Answer Wizard ili Index) i
upisite trazene informacije kako biste pronasli potrebnu pomoc¢
(u sljedecem odjeljku pogledajte koristenje svakog jahaca.)

3. Kliknite gumb Close kako biste zatvorili Help kada zavrsite.

Mogu to i sam! Ako vam je draze samostalno
@ pronalaziti informacije, mozete potpuno iskljuciti
7 Office Assistanta. Tada, kada kliknete gumb Mi-
crosoft Excel Help, otidi ¢ete izravno u sustav po-
moci te zaobidi sve pomocnike. (7. vjezba vam
pokazuje i kako).

KARTICA CONTENTS

Kartica Contents sustava pomoci je niz “knjiga” koje mozete otvoriti.
Svaka knjiga ima jednu ili viSe tema pomoci, a neke knjige sadrze i
daljnje knjige. Slika 6.4 prikazuje zaslon Contents.

Za oznacavanje teme pomocdi na zaslonu Contents, slijedite ove
korake:

1. Kliknite jaha¢ Contents.

2. Pronadite knjigu koja opisuje, u Sirem smislu, zadacu za koju
trebate pomoc¢. Dvostruko kliknite knjigu i pojavit ¢e se, ispod
knjige, popis tema pomoci (slika 6.4.)

3. Kliknite temu pomodi kako biste je prikazali. Ako je potrebno,
pokazite na temu i pojavit ¢e se ScreenTip, prikazujuéi potpun
naziv teme.

4. Ako je potrebno, mozete kliknuti neku drugu temu pomodi te je
prikazati. Kada ste gotovi s pomodi, kliknite gumb Close (x) za
izlazak.
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Zatvorena knjiga

Contents |An5wer V\ﬂzardl Index |

@ Getting Help

[ Installing and Remaving
L 3 Analysis

L 3 Auditing Formulas

Q Automatic subtotals
O Automation

@ Charts - Overview

Charts - Chart Types
hange

nation ch

[7] Select a different ch

i

= @ Charts - Analysis Charting
@ Charts - Changing Chart D:
@ Charts - Changing Chart Di

the default chal

or

[2] Delete a user-defined c1
Examples of chart type
Make your own chart ty
[7] Save a custom chart ty

art 1,
»

-

Combination charts for showing

mixed data

GIRT | GTRZ  GTRI  GTR4

Combination charts A combinati

n chart uses

twio or more chart types to emphaslze that the

chart contains different kinds of inf
chart in the example above shows

series (Projected) as a column char
the other (Actual) as a line. To crea
of overlay effect, select a custom cf
Step 1 of the Chart Wizard, How t

rmation. The
ne data

type and

e this kind
art type in
create a

chart. This example uses the Line —|Column

chart type. You can change an exis
a combination chart by selecting th

ing chart to
data series

=l

4

Dvostruko kliknite za
otvaranje knjige

Teme

SLIKA 6.4  Zaslon Contents

KARTICA ANSWER WIZARD

Ako to¢no znate temu za kojom tragate, vrlo je jednostavno pronaci je
koristenjem kartica Contents i Index. Dapace, ako niste potpuno si-
gurni kako se $to zove ili pod kojom temom se nalazi popisano, zapi-
tajte Answer Wizarda. KoriStenje Answer Wizarda slicno je postavljanju

pitanja Office Assistantu za pomoc¢:

1. Kliknite jaha¢ Answer Wizard.

2. Upisite svoje pitanje u gornji okvir, kao $to je prikazano na slici

6.5.

3. Kliknite Search. Pojavit ¢e se popis tema.

4. Pregledajte teme koje se pojave u donjem okviru, te kliknite onu

Sadrzaj teme

koju zelite. Tema ¢e se pojaviti u desnom oknu.

5. Ako Zelite, kliknite neku drugu temu. Kada ste zavrsili s pomodi,

kliknite gumb Close (x) za izlazak.
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Upisite svoje pitanje Oznacite temu
]
r’} Microsoft Excel Help !Em
&
Contents  Answer Wizard |lﬂdex | SUM =
What would you like to See Also
lreaeatom | ~dds all the numbers in a range of cells.

Syntax
SUM({numberl,numberz, ...}

MNumberl, number2, ... are 1 to 30 arguments

Select topic to display: for which you want the total value or sum.

Create = MiorosoR Access rep & e Mumbers, logical values, and text

Troubleshoot data consalidatic representations of numbers that you
Caonsolidate data type directly into the list of arguments
Guidelines for specifying soure are counted. See the first and second
How Microsoft Excel calculates examples following.

Guidelines for creating a listo

Enter a formula to calculate a e If an argument is an array or reference,
INFO worksheet function only numbers in that array or reference

are counted. Empty cells, logical values,

SU et function text, or error values in the array or

Insert a blank row after each reference are ignored. See the third

Change the formula for a :a\:LI example following. LI

Summarize values that mest

SiLika 6.5 Kada trebate, zatrazite pomo¢ Answer Wizarda.

KARTICA INDEX

Index je abecedni popis klju¢nih izraza koji se nalaze u svim dostup-
nim temama pomodi. Slicno je kazalu knjige. Za koristenje Indexa sli-
jedite ove korake:

1. Kliknite jahac¢ Index.

2. Upisite klju¢nu rije¢ teme koju traZite u okvir 1. Type keywords
ili oznacite to¢nu zeljenu kljucnu rije¢ na popisu 2. Or choose
keywords (slika 6.6).

3. Kliknite Search.

4. Kliknite Zzeljenu temu u okviru 3. Choose a topic. Tema ¢e se
pojaviti u desnom oknu.

5. Ukoliko zelite, dvostruko kliknite neku drugu temu. Kada ste
zavrsili s pomodi, za izlazak kliknite gumb Close (x).
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Ovdje upisite klju¢nu rijec ili oznacite klju¢nu rijec
na ovom popisu.
E‘.] Microsoft Excel Help !Em
s A= e

I»

Qumems| answer Wizard | |ndex | My print titles don't appear on

some pages.

1. Type Leywords
Szt B Microsaft Excel prints repeating row and column

print labels only on the pages that include the labeled
rows or columns. For example, if you select cells

Clear A1:AS as repeating row labels, Excel does not

print these labels on pages that contain only

2. Or choose keywords rows below row 5. If you select cells A1:EL as

repeating column labels, Excel does not print

a these labels on pages that contain only columns

1904_date_system to the right of column E. To have Excel print [

5_1/2_hy_11 — labels on the additional pages, copy the labels to

24 the additional rows or columns.

FHUM!

Copy row labels to the additional rows
1. Select the dells you want to repeat as row
E
3. Choose a topic (89 found) labels, and fhen click Copy B
2. Select cells |n the same columns of the
additional rfws where you want the row

"t 3 o
rinting a PivotTable re labels to print, and then click Paste @

a PivotTable report fi ¥
3__0n the Filelmeni click Dane Setun_anrd =l

Kliknite zeljenu temu. Ovdje se pojavljuje tema.

SLIKA 6.6  Pregledavajte teme poslozene po abecedi.

U ovoj ste vjezbi naucili kako koristiti Office Assistanta za dobivanje
pomodi, te kako samostalno pronaci pomoc¢. U sljedecoj vjezbi naucit
¢ete kako dobiti pomo¢ s Mreze, kako dobiti pomo¢ o elementima
zaslona, te kako prilagoditi Office Assistanta.
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U ovoj vjezbi naucit cete kako dobiti pomo¢ putem Interneta, kako
prilagoditi Office Assistanta, te kako dobiti pomoc¢ o nekom elementu
zaslona.

SPAJANJE NA INTERNET U POTRAZI ZA
POMOCI

Iako je Office Assistant od vrlo velike pomo¢i, ponekad vam nije
dovoljan u pronalazenju to¢nih informacija. Ako posjedujete vezu na
Internet, mozete oti¢i na Mrezu i pretrazivati Microsoftovu Web lokaci-
ju u potrazi za dodatnim informacijama. Slijedite ove korake:

1. Ako to jo$ niste ucinili, spojite se na Internet na uobicajeni
nadin.
2. Ako ne mozZete pronadi Zeljenu temu i nakon nekoliko pokusaja,

oznacite temu None of the above, look for more help on the
Web od onih popisanih u oblaci¢ Office Assistanta.

3. Pojavit ¢e se prozor Help, kao $to je vidljivo na slici 7.1. Ako
dodatno zelite pojasniti svoje pitanje, unesite dodatne informaci-
je u okvir teksta i kliknite Send and go to the Web.

Probaj jos jednom Ako biste htjeli dati Office
@ Assistantu jos jednu Sansu, kliknite Search tips u
7 3. koraku i dobit ¢ete pomoc u preoblikovanju
pitanja.

4. Zbog toga $to Saljete informacije putem Interneta, vjerojatno
Cete vidjeti sigurnosno upozorenje. Za nastavak kliknite Yes.

5. Spojit Cete se na Web lokaciju Office Update Search. Vase se
pitanje pojavljuje u okviru za tekst. Klizite prema dolje sve do
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dna zaslona i vidjet ¢ete neke veze do Web stranica unutar loka-
cije, koje mogu odgovoriti na vase pitanje. Kliknite neki od
odgovora kako biste vidjeli stranicu.

6. Ukoliko ne pronadete odgovor koji ste trazili, pokusajte preure-
diti pitanje te kliknuti Search.

E‘j Microsoft Excel Help !En

For tips about how to find the help vou need, look :l
at these search fips

You can also send feedback and look for help
on the Web regarding your question

"create totals and subtotals within my
orksheet”

Click the Send and go to the Web button below
to start your Web browser and send your
question to a site that provides further assistance.

If you like, you can provide us with more
feedback about what you were trying to do in the
box belowr

for Rpril, then :I
show totals for
mpril itself. ZI

Suka 7.1 Zamolite Microsoft za pomoc.

je posjeta Web stranici Excel Home, unutar Mi-

7 crosoftove Web lokacije. Ovdje mozete pregleda-
vati Cesto postavljana pitanja, preuzimati bespla-
tne dodatne mogucnosti, aZurirati svoju inacicu
Excela i puno toga. Za spajanje, uspostavite vezu
s Internetom, zatim otvorite izbornik Help, te
oznacite Office on the Web.

@ Excel na Webu Drugi nacin dobivanja pomodi
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UKIJUCIVANJE I ISKLJUCIVANJE
OFFICE ASSISTANTA

Zbog toga Sto vam Office Assistant uglavnhom ne smeta, mozete ga
ostaviti na zaslonu c¢ak i ako ga ne koristite. Ako shvatite kako vas
Office Assistant dekoncentrira, mozete ga potpuno ukloniti:

Gdje mi je okvir za dijalog? Ako Office

i Assistanta ostavite ukljuc¢enim i treba se pojaviti
okvir za dijalog upozorenja (kao na primjer
Would You like to save your changes?), upozo-
renje Ce se prikazati unutar oblaci¢a Office
Assistanta. To ne utjece na nacin rada okvira za
dijalog, ali je zabavno.

o Za skrivanje Office Assistanta, kliknite ga desnom tipkom miSa i

odaberite Hide.

e Za ponovno pojavljivanje Office Assistanta, kliknite gumb
Microsoft Excel Help ili F1.

Kamo je nestalo? Kada u Excelu ukljucite
“@ Office Assistanta, pojavit ¢e se i u ostalim progra-
~~” mima Officea 2000. U skladu s tim, ako iskljucite
Office Assistanta kada ste u Excelu (bilo privre-
meno, bilo potpuno), on e is¢eznuti i iz ostalih
programa Officea 2000.

Ako vam je draze samostalno potraziti pomo¢ (kao $to je objasnjeno u

6. vjezbi), mozda Cete pozeljeti potpuno iskljuciti Office Assistanta.
Slijedite ove korake:

1. Kliknite gumb Options u oblaci¢ Office Assistanta. Pojavit e se

okvir za dijalog Office Assistant.

2. Oznacite Use the Office Assistant kako biste ugasili opciju, kao
$to je prikazano na slici 7.2.

3. Kliknite OK.
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Uklonite oznaku iz okvira potvrde kako
biste zauvijek iskljucili Office Assistanta

Office Assistant

llery ~ Options |

Use the Office Assistant:

¥ Respond to F1 key

[ Help with wizards
¥ Display alerts

Show tips about

™ Search for both product and programming help when programming

¥ move when in the way
¥ Guess Help topics

™ Make sounds

[¥ Using features more effectivaly
[¥ Using the mouse more effectively

[¥ Keyboard shortruts

™ Only show high priority tips
I Show the Tip of the Day at startup

Reset my tips

e

Stika 7.2 Pomocdnika mozete za stalno iskljuditi.

Ukoliko kasnije promijenite misljenje, mozete slijediti iste korake kako
biste ponovno ukljucili opciju Use the Office Assistant.

ODABIRANJE NEKOG DRUGOG
OFFICE ASSISTANTA

Spajalica nije jedini Office Assistant koji mozete Koristiti. Stoga, ako
procijenite kako je njezino ponasanje dosadno, slijedite ove korake
kako biste promijenili pomo¢nika (pomo¢ koju pomo¢nik nudi ostat
¢e jednaka - promijenit ¢e se samo animirani lik.)

1. Kliknite gumb Options u oblaci¢u Office Assistanta. Pojavit ¢e se
okvir za dijalog Office Assistant.

2. Kliknite jaha¢ Gallery.
3. Kliknite <Back ili Next> kako biste vidjeli ostale pomo¢nike,
kao $to je prikazano na slici 7.3.

4. Kada pronadete pomocnika koji vam se svida, kliknite OK.

5. Mozda ¢ete vidjeti poruku koja vam govori kako ova moguénost
jos$ nije instalirana. Ako je tako, umetnite CD-ROM koji sadrzi
Excel 2000 i kliknite Yes.
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Dffice Assistant

Gallery | optins |

You can scroll through the different assistants by using the <Back and Next> buttons. When you
are finished selecting your assistant, click the OK button,

Hello. Getting help in OFfice is relatively smple.
Just give me a click.

23 )
Name: The Genius
The mind of the Gerius works at the speed of light.
Harness his power of thought to save yourself tme

and energy.

oK Cancel

Siika 7.3 Odabiranje drugog pomoc¢nika je lagano i, gle
cuda, nema zamornih razgovora!

POMOC O ELEMENTIMA ZASLONA

Ako se pitate o ulozi odredenog gumba ili alata na zaslonu, odmah
prestanite. Samo slijedite ove korake i saznat Cete Sto vas interesira:

1. Pritisnite Shift+F1 ili otvorite izbornik Help i oznacite What’s
This?. Pokaziva¢ mi$a ¢e se pretvoriti u upitnik.

2. Ovakvim pokaziva¢em kliknite na element zaslona za kojeg tre-
bate pomoc. Pojavljuje se okvir objasnjavajudi element. Kliknite
bilo gdje unutar radnog lista kako biste ovaj okvir uklonili sa
zaslona.

Ako trebate pomo¢ za neki element u okviru za dijalog, kliknite gumb
What’s This? na desnom kraju trake naslova. (Izgleda kao veliki znak
pitanja.) Pokazite neki element, kliknite i dobit ¢ete neposrednu po-
moc.

U ovoj vjezbi, naucili ste kako dobiti pomo¢ s Mreze, kako promijeniti
Office Assistanta, te kako dobiti pomo¢ o elementima zaslona. U slje-
decoj vjezbi naucit ¢ete mijenjati nacine pregledavanja svojih radnih
listova.
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MIJENJANJE NA-
CINA PREGLE-
DAVANJA VASEG
RADNOG LISTA

U ovoj vjezbi naucit Cete nesto o razlicitim nacinima na koje mozete
vidjeti svoj radni list.

Postoji vise nacina izmjene toga kako ¢e se radni list pojaviti unutar
Excelova prozora. Promjena pogleda nema utjecaja na izgled radnog
lista kada ga ispiSete (osim ako izaberete skrivanje podataka na zaslo-
nu), ali promjena pogleda i promjena perspektive pomaze vam da svo-
je podatke vidite puno jasnije. Na primjer, mozete uvecati ili smanjiti
veli¢inu teksta kako biste vidjeli viSe, odnosno manje radnog lista u
jednom trenutku. Takoder, mozete “zamrznuti” oznake redaka ili stu-
paca, ¢ime necete izgubiti iz vida svoj polozaj unutar radnog lista tije-
kom klizanja kroz njega.

UVECAVANJE I SMANJIVANJE POGLEDA
RADNOG LISTA

Za uvecavanje i smanjivanje pogleda trenutno odabranog radnog lista,
upotrijebite moguénost Zoom. Kliknite gumb Zoom na traci s alatima
Standard, te oznacite postotak zumiranja koji zelite koristiti, kao $to je
25% ili 200%. Ako Zelite zumirati za broj koji nije naveden na popisu,
upisite veli¢inu u okvir Zoom i pritisnite Enter. Uz to, mozete uvecati
odredeni dio radnog lista koji najprije oznacite, zatim otvorite
izbornik Zoom, te izaberete Selection.

Brzo zumiranje Ukoliko koristite Microsoftov
@ IntelliMouse, mozete uvecavati i smanjivati po-
%  gled pritiskanjem i zadrZavanjem tipke Ctrl tije-
kom pomicanja kotaci¢a prema naprijed ili una-
trag.
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Takoder, mozete prikazati svoj radni list tako da zauzme cjelokupni
zaslon — uklanjajuéi trake s alatima, trake formule, statusne trake i
ostalog — kao sto je prikazano na slici 8.1. Kako biste to ucinili, otvo-
rite izbornik View i odaberite Full Screen. Za povratak na pogled
Normal, kliknite Close Full Screen.

Povratak na uobicajeni pogled.

mEHE Edit View Insert Format Tools Data Window Help

D

[ E [ F

—|=)x]|
T

A [ B [ €]
1 [Holly dnd Roses Garden Club, Garde
2
3 Secretary: Martha Rose
4 President: Barbara Bush
5
B
| 7 |
| 8 Number New for 19967 Name
| 9| 1 NEWY Mrs. Barbara Adamson
| 10| 2 Mrs. Diana Bond
| 11| 3 Mrs. Julie Bounds
| 12 | 4 Mrs. Barbara Bush
| 13 | &5 MEW Mrs. Mary Jane Brink
| 14| 6 Mrs. Diana Dogwood
| 15 | 7 Mrs. Lucy Fan
| 16 | 8 Mrs. Michele Floyd
| 17 | 9 Mrs. Jennifer Flynn
| 18 | 10 NEWY Mrs. Betty High
| 19 | 1 Mrs. Addie Howard
| 20 | 12 Mrs. Ashley Kay
| 21 | 13 Mrs. Rhada Kuntz
| 22 | 14 Mrs. Verna Latinz
| 23 | 15 Mrs. Martha Luck
| 24 | 16 Mrs. Anne Powell
| 25 | 17 Mrs. Julie Powell
26 18 Ms. Suzanne Punch

ndale, Indiana

Treasurer: Jennifer Flynn
Vice-President: Julie Apple
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$
$
$
$
$

$
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Td » | M[%Dues Paid / Member Database / State Membership List / widget | 4| |

Phone No. Year
844-1509
898-1712

542-8151
257-1253
255-1655
251-8052
255-6479
281-2510
475-0212
722-1043
849-3557
299-6136
251-6538
844-4333
547-7430
846-3563
255-B751
875-5267

-

Joined

Stika 8.1  Pregledavajte svoj radni list u punom prozoru.

ZAMRZAVANJE OZNAKA STUPACA I REDAKA

Ako klizite po velikom radnom listu, obi¢no je od velike pomoc¢i za-
mrzavanje oznaka stupaca i redaka kako biste ih mogli vidjeti zajedno
s podacima vezanim uz njih. Na primjer, kao $to mozete vidjeti na slici
8.2, od velike je pomodi to §to su vidljiva zaglavlja stupaca i redaka
kako biste mogli shvatiti o kojim se podacima radi u ¢elijama.

Za zamrzavanje zaglavlja redaka ili stupaca (ili oboje), slijedite ove

korake:

1. Kliknite ¢eliju desno od oznake retka i/ili ispod bilo koje oznake
stupca koju zelite zamrznuti. Ovim Cete oznaditi Celije.

2. Otvorite izbornik Window i oznacite Freez Panes.
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Zamrznute oznake redaka Zamrznute oznake stupaca

File Edit Yiew Insert Format Tools Data Window Help —|= il
EREERY I BEI o-c - @z A A 80| -E ]
rial o ez u|E=SEE s %, W £§|;v&-év-|
A25 - = | Big Browser
A B [ c | D [ E [ F [ G =~
13 |
|+ | Flying High Enterprises
z 1020 Capital Avenue
5 = = Denver, Colcrado 78902
|7 |
158 I |
9 January February March April May
117 | Clean It! $ 9,587 4% ¢ 10,254 | § 9,987 | § 8,974 ¢ 10
1118 |Word Perfection $ 10,256 4% ¢ 12879 | § 14,588 | § 9,085 ¢ 8
1119 |Memory Master $ - 0% $ - $ 25645 | § 20154 | § 27
1120 |Count On It $ 10,987 5% $ 11,987 | § 9587 | § 10,254 § 9
121 | Call Manager $ 25,649 1% $§ 21564 % 19546 | § 32457 | %
|122 | Calendar Girl $ 20,154 8% $ 27951 ¢ 18,945 | § 21654 | % 22
123 |RAM MAX $ 10,254 4% § 9,987 | § 8974 ' § 10556 % 9
24 |Disk MAX $ 32457 14% § 956 | § 564 | § - $
Big Browser $ 9,587 4% ¢ 10,254 | § 9,987 | § 8,974 § 1014
W 4]y [M]\software Sales / Expenses / Profitand Loss / [«] | »
Ready \ NUM| |

Suika 8.2  Tijekom klizanja kroz dokument, zamrznuta
zaglavlja ostaju na svom mjestu.

Poigrajte se malo, te pomicite kursor po dokumentu. Tijekom toga,
zaglavlja redaka i/ili stupaca ostaju nepomicno na svojim mjestima.
Ovo vam omogucuje pregledavanje podataka smjestenih u ostalim
dijelovima radnog lista, a da ne izgubite pojam o kojim se podacima
radi. Za otkljucavanje zaglavlja, opet otvorite izbornik Window i
oznacite Unfreez Panes.

PODJELA RADNOG LISTA

Ponekad dok radite s dugackim radnim listovima, dogodit ¢e se da
éete pozeljeti vidjeti dva razlicita dijela lista u isto vrijeme kako biste
mogli usporediti podatke ili ih kopirati, odnosno premjestiti. Kako
biste vidjeli dva dijela radnog lista, podijelite ga. Slika 8.3 prikazuje
podijeljeni radni list.
Slijedite ove korake kako biste podijelili radni list:

1. Kliknite i zadrzite ili okomiti ili vodoravni okvir podjele.

2. Povucite traku podjele u prozor radnog lista.
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3. Ispustite traku podjele kako biste razdvojili prozora na dva
dijela. Tijekom klizanja, dva okna se automatski i sinkronizirano
odmotavaju. Na primjer, ako prozor podijelite po vodoravnoj li-
niji i klizite udesno ili ulijevo, dva okna su sinkronizirana.

Smjestaj vodoravnog okvira podjele (prije stvaranja trake podjele)

B Microsoft Excel - fake garden club xls !En

EIE\IE Edit View Insert Format Tools Data Window Help _|5| x|
Dﬁﬂ‘é@.? %ﬁ@‘|nvn-|gzﬁ.%¢§lgﬂmn% B
| arial BR|==| L -&-A
C22
A D [ E [ =
’.’ LS L
2 4 Holly and Roses Garden Club, Gar
B -
[ 4 |
I First Name Last Name City Zip €
| 6 | 1 Mrs. Barbara Adamson 5664 Dans Road Cottonville g
| 7 | 2 Mrs. Diana Bond 10208 E. Ridge Drive Indian Blade 7
| 8 | 3 Mrs. Julie Bounds 4943 Windsor Drive Boggs Town ZL[
| 18| 13 Mrs. Rhoda Kuntz 5671W. 72nd Street Indian Blade =]
| 19| 14 Ms. Verna Latinz 14903 Centerville VWay Boggs Town z
120 15 Mrs. Martha Luck 4131 Green Hill Road Kenton 4
| 21| 16 Mrs. Julie Powell 5466 North lllincis Sireet Cottonville H
E 17 Mrs. Anne IPoweH _|8616 Village Run Wyestland ki

[« [ 4[> [\ Dues Paid ) Member Dalabase

State Membershp List 4[4] ~

Ready I [ numf} |
—
Vodoravna traka podjele Okomiti okvir podjele
Suika 8.3  Podijelite radni list kako biste vidjeli dva njegova

dijela u isto vrijeme.

Za uklanjanje podjele, povucite traku podjele natrag na njezino
izvorno mjesto na kliznoj traci ili dvostruko kliknite traku podjele.

SKRIVANJE RADNIH KNJIGA, RADNIH
LISTOVA, STUPACA I REDAKA

Kada radite na vrlo povjerljivim informacijama, mozete sakriti radne
knjige, radne listove, stupce i retke od nepozeljnih pogleda. Na pri-
mjer, ako imate tajne podatke spremljene u nekom odredenom rad-
nom listu, mozete sakriti taj radni list, dok ¢e ostali radni listovi ostati
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vidljivi u toj radnoj knjizi. Takoder, mozete sakriti odredene stupce
(slika 8.4) ili retke unutar radnog lista — ¢ak i cjelokupnu radnu
knjigu, ukoliko to Zzelite.

Stupci od C do F su skriveni

E Microsoft Excel - fake garden club.xls !E X
@EHE Edit View Insert Format Tools Data Window Help = il

DEHS8RY [4BRI ole-[@= £ 43 |@Hw: -0

arial 2 - BrUu|lE=EEE|s %, A8 EE_--A
=0

| B 6 [ H | 1 [ a9 | K ] L=~
2 | 'Holly and Roses Garden Club, Gardendc
[ ——
[ 4 |
1 First Name Last Name Dues |
| 6 |Mrs. Barbara Adamson $ - 1
| 7 |Mrs. Diana Bond $ 15.00
| & [Mrs. Julie Bounds $ 20.00
| 9 |Mrs. Mary Jane Brink $ 15.00
| 10 |Ms. Barbara Bush $ 20.00
| 11 |Mrs. Diana Dogwood $ -
| 12 |Mrs. Lucy Fan $ 20.00
| 13 |Ms. Michele Finn $ 20.00 =
|4 »| M\ Dues Paid yMember Database / State Membership List ,¢|1| | Llj
Ready | hom |

Suika 8.4  Sakrijte podatke kako biste sprijecili njihovu
izmjenu, ispis i mogu¢nost da ih netko vidi.

Uz skrivanje podataka kako biste sprijecili njihovo pojavljivanje u izvje-
$taju, mozete ih sakriti kako biste sprijecili njihovu sluc¢ajnu izmjenu.
Kada su podaci skriveni, ne mogu se vidjeti, ispisivati ili mijenjati (za
razliku od ostalih izmjena o kojima ste ucili u ovom poglavlju, koji
samo prilagoduju pogled radnog lista, kao $to je zumiranje radnog
lista.)

Koristite ove postupke za skrivanje podataka:

e Za skrivanje stupca ili retka u radnom listu, kliknite zaglavlje
retka ili stupca kako biste ga oznacili. Zatim kliknite desnom tip-
kom misa unutar retka ili stupca, te oznacite Hide na izborniku
precica koji se pojavi.
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e Za skrivanje radnog lista, kliknite njegov jahac¢ kako biste ga
oznacili. Zatim otvorite izbornik Format, oznacite Sheet i oda-
berite Hide.

o Za skrivanje cjelokupne radne knjige, otvorite izbornik Window
i oznacite Hide.

Skrivanje vise od jedne Za oznacavanje vise
@ radnih listova, pritisnite i zadrzite tipku Ctrl dok
7 klikate na svaki jaha¢. Za odabiranje vise redaka
ili stupaca, pritisnite i zadrzite tipku Ctrl dok
klikate na svako zaglavlje.

Naravno, kada god zatrebate, skrivene podatke mozete vrlo lako
ponovno prikazati. Za ponovno prikazivanje skrivenih podataka,
najprije oznacdite skriveno podrudje. Na primjer, oznacite retke, stupce
ili listove odmah uz one skrivene. Zatim ponovite prethodne korake
oznacavajuéi Unhide s odgovarajuceg izbornika.

e Ne mozete sakriti sve! Vrlo je lagano vratiti
“@ staro stanje nakon koristenja naredbe za skrivanje
~” podataka. Stoga ne mozZete uistinu, potpuno sa-

kriti podatke u smislu potpune sigurnosti. Ako
datoteku radne knjige dadete nekom drugom, on
ili ona mogu otkriti i vidjeti podatke koje ste vi
sakrili.

U ovoj vjezbi, naudili ste kako mijenjati pogled svog radnog lista,
zamrznuti zaglavlja stupaca i redaka, te sakriti podatke. U sljedecoj
vjezbi naucit ¢ete kako unositi podatke u Excelov radni list.
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UNOSENJE RA-
ZLICITIH VRSTA
PODATAKA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako unositi razlicite vrste podataka u neki
Excelov radni list.

Postoji mnostvo vrsta podataka koje mozete unositi u svoj radni list,
ukljucujudi tekst, brojeve, datume, vrijeme, formule i funkcije. U ovoj
vjezbi naucit ¢ete kako unositi tekst, brojeve, datume i vrijeme. U 18,
19. i 20. vjezbi naucit ¢ete nacin unosenja formula i funkcije.

UNOS TEKSTA

Tekst je bilo koja kombinacija slova, brojki i razmaka. Po osnovnoj
postavci tekst je, u celiji, automatski poravnan ulijevo.
Za unos teksta u Celiju:
1. Oznadite Celiju u koju Zelite unijeti tekst.
2. Upisite tekst. Dok tipkate, tekst ¢e vam se pojaviti u Celiji i u
traci formule, kao $to je vidljivo na slici 9.1.
3. Pritisnite Enter. Tekst vam se pojavljuje u Celiji poravnan ulijevo.
(Takoder, mozete pritisnuti i tipku Tab ili kursorske tipke, stre-
lice, kako biste unijeli tekst # pomaknuli se do sljedece celije.)

Ukoliko ste nacinili pogresku i zelite napustiti trenutni unos, pri-
tisnite tipku Esc.

-, Ali to ne odgovara! Kada tekst ne odgovara u
“@( celiju, “prelijeva” se u iducu celiju, pod uvjetom da
7 je ona prazna. Ako nije prazna, tekst se odreze. Za
prosirivanje Celije kako bi prikazala podatke: dove-
dite pokaziva¢ miSa do desnog ruba zaglavlja stup-
ca, zatim dvostruko kliknite tipku misa. Pogledajte

14. vjezbu ako vam je potrebno vise pomoci.
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Oznake
stupaca

B Microsoft Excel - Book3
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u celiju...
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Oznake stupaca

SLIKA 9.1
kako ih upisujete.

Preliveni tekst

Podaci koje unosite pojavljuju se i u traci formule,

©

Z

Unosenje brojeva kao teksta
koji ¢e se ponasati kao tekst (kao Sto je postanski
broj), ispred broja unesite jednostruki navodnik
(apostrof), recimo ovako 46220. Jednostruki na-
vodnik je vrsta dodatka ispred unosa koja govori
Excelu da sljedece znakove smatra tekstom i po-
ravna ih ulijevo unutar celije.

Za unos broja

SAVJETI ZA UNOS OZNAKA STUPACA I REDAKA

Oznake stupaca i redaka identificiraju vase podatke. Oznake stupaca

pojavljuju se na vrhu radnog lista, ispod naslova radnog lista (ako po-
stoji.) Oznake redaka unose se na lijevoj strani radnog lista.
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Oznake stupaca opisuju ono $to predstavljaju brojevi u stupcu.
Tipi¢no, oznake stupaca odreduju vremenske intervale kao $to su go-
dine, mjeseci, dani, Cetvrti i ostalo. Oznake redaka opisuju $to koji
broj u svakom stupcu predstavlja. Uobicajeno je da oznake redaka
odreduju kategorije podataka kao $to su nazivi proizvoda, imena za-
poslenika ili ulazne i izlazne stavke proracuna.

Kada unosite oznake stupaca, unesite prvu oznaku, zatim pritisnite
tipku Tab, umjesto da pritisnete Enter. Ovo ¢e vas odvesti do sljedece
Celije udesno, te tako mozete unijeti sljede¢u oznaku stupca. Kada
unosite oznake redaka, umjesto tipke Tab, upotrijebite strelicu prema
dolje.

Ako trebate unijeti iste podatke (kao §to je niz naziva mjeseci u godi-
ni) kao oznaka stupaca i redaka, postoji nacin brzog unosa. Pogledajte
odjeljak, kasnije u ovom poglavlju, “Unos niza brojeva, datuma i osta-
lih podataka”.

UNOSENJE BROJEVA

Pravilni brojevi mogu sadrzavati brojevne znakove od 0 — 9 i bilo koji
od ovih posebnih znakova: + - /., $ %. Ovo znaci kako mozete uklju-
¢iti tocke, decimalne zareze, znakove dolara, znakove postotka i okru-
gle zagrade zajedno s brojevima koje unosite u radni list.

Iako mozete ukljuciti interpunkcijske znakove tijekom tipkanja, mozda
necete zeljeti. Na primjer, umjesto utipkavanja stupca s dolarskim
iznosima sa znakom dolara, tockama i decimalnim zarezom, mozete
unijeti samo brojeve, kao §to su 700 i 81295, te naknadno oblikovati
stupac s formatom novcane valute. Excel bi tada izmijenio va$ unos na
$700,00 i $81.295,00 ili na $700 i $81295, ovisno o broju decimalnih
mjesta koje ste odredili. Neuno$enjem znakova dolara, tocki i decimal-
nih zareza, ustedjet Cete vrijeme i ostaviti mogucnost da naknadno
izmijenite oblikovanje, ukoliko zelite. Za viSe informacija o oblikova-
nju brojeva, pogledajte 21. vjezbu.

Za unos broja:

1. Oznadite Celiju u koju Zelite unijeti broj.

2. Upisite broj. Za unos negativnog broja, najprije upisite znak za
oduzimanje ili broj okruzite okruglim zagradama. Za unos razlo-
maka, najprije unesite 0, kao u 0 1/2. Primijetit ¢ete kako morate
upisati razmak izmedu 0 i razlomka.

3. Pritisnite Enter i broj ¢e se pojaviti u Celiji, poravnan ulijevo.
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L Teski znakovi za teske glavobolje? Ako

“@ unosite broj i on se pojavi u ¢eliji kao niz poseb-

&7 nih znakova (#######) ili u eksponencijalnoj
notaciji (kao Sto je 7.78E+06), ne brinite — broj je
u redu. Celija nije dovoljno $iroka kako bi se
prikazao cijeli broj. Za rjeSavanje ovog, dvostruko
kliknite na desni rub zaglavlja stupca. Stupac se
rasiruje tako da se pravilno moze prikazati najdu-
Zi unos. Pogledajte 14. vjezbu ako trebate dodat-
nu pomoc¢ pri mijenjanju Sirine stupca.

UNOS DATUMA I VREMENA

Nakon $to unesete datum ili vrijeme u celiju, Excel pretvara datum u
broj koji se odnosi na broj dana izmedu 1. sije¢nja 1900. godine i tog
datuma. Cak i ako ne Zelite vidjeti taj broj (Excel prikazuje va$ unos
kao obi¢ni datum), broj se koristi uvijek kada upotrijebite ovaj datum
u proracunima.

Slijedite ove korake kako biste unijeli datum ili vrijeme:
1. Oznacite celije u koje Zelite unijeti datum ili vrijeme.

2. Za unos datuma, upotrijebite oblik DD/MM/GG ili oblik
DD-MM-GG, kao u 5/9/99 ili 5-9-99.

Unosite li vrijeme tada to ucinite u obliku hh:mm, kao kod
19:21.

~ Danili noc? Ako koristite ameri¢ki nacin uno-

“@: Senja vremena, svakako pazite jeste li na kraj

~” unosa vremena stavili oznaku AM (jutro) ili PM
(poslije podne.) Ako slucajno izostavite ovaj para-
metar, Excel ¢e unos shvatiti kao 24-satni europ-
ski nacin mjerenja vremena, te ¢e unos 8:20 shva-
titi kao 8:20 ujutro, ne poslije podne. Stoga, ako
zelite naznaciti kako se radi o 8:20 poslije podne
morate vrijeme unijeti ovako 8:20 PM (ili 8:20 p.)
Zapamtite kako morate obavezno utipkati ra-
zmak izmedu vremena i oznake AM ili PM.
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3. Pritisnite Enter. Uvijek kada Excel prepozna unos kao datum ili
vrijeme, on e se pojaviti poravnan udesno, unutar ¢elije. Ako
Excel ne prepozna unos kao datum ili vrijeme, smatrat ¢e ga
obi¢nim tekstom i bit ¢e poravnan ulijevo.

Sada, nakon $to ste unijeli datum ili vrijeme, mozete formatirati celije
da prikazuju datum ili vrijeme tocno onako kako Zelite da se i pojavi,
recimo kao 16. rujan 1999, te 16:50 (24-satno vrijeme), na primjer.
Ako unosite stupac s datumima ili vrcemenima, mozete formatirati cijeli
stupac u samo jednom koraku. Ako zelite, mozete odrediti Zeljeni
oblik prije unosa bilo kakvih podataka. Zatim, kada upisujete datume
ili vremena, Excel ¢e ih automatski izmijeniti u zadani oblik. Za for-
matiranje stupca, kliknite zaglavlje stupca kako biste oznacili stupac.
Zatim otvorite izbornik Format i oznacite Cells. Na kartici Numbers,
oznacite oblik datuma ili vremena koji Zelite. (Za viSe informacija
pogledajte 21. vjezbu.)

Ako unesete dugacak datum i on se u Celiji pojavi kao ovako
###A###, Excel vam pokuSava reci kako stupac nije dovoljno Sirok
za prikazivanje ovog datuma. Za prosirivanje stupca, dvostruko klikni-
te desni rub zaglavlja stupca.

KOPIRANJE (ISPUNJAVANJE)
OSTALIH CELIJA ISTIM PODACIMA
Mozete kopirati (ispunjavati) podacima oznacene celije izvrsavajuci
sljedece korake:
1. Kliknite hvataljku ispunjavanja Celije Ciji sadrzaj Zelite kopirati.

2. Povucite hvataljku ispunjavanja prema dolje ili udesno kako biste
kopirali podatke u susjedne celije (slika 9.2.) Pojavit ¢e se obla-
¢i¢ koji ¢e vam toc¢no pokazati koji ¢e podaci biti kopirani.

e Vidi ovo ispunjavanje! Postojec¢i podaci (ako

“@ postoje) u susjednim celijama koje zelite ispuniti,

&~ bit ¢e zamijenjeni podacima koje kopirate. Ako
slucajno pregazite podatke koje ste pozeljeli
zadrzati, kliknite Undo.




UNOSENJE RAZLICITIH VRSTA PODATAKA

55

B Microsoft Excel - Book3 | (=] x|
EEHE Edit View Insert Format Tools Data Window Help _|5| xI

e aRy

PBBI[0- (R A NHBH wx -0,

| arial -w - zu = i

c7 j =| 1000

A [ B [ e [T b | E [ F | & | H ] |
B 4]
| 2 |
| 3 |
| 4 Sales for Second Quarter, 1998
5
| 6 | April May June
| 7 | Widgets | 1000] )
[ 8 | What its 1000
| 9 | Thingamabobs
| 10
| 11
12
| 13
| 14
| 15
15| L
[17]
18 -
|14/ 4] [pI]\Sheet1 /Sheet2 / Sheats |«] | JJJ
Drag outside selection to extend sellies or fill; drag inside tocl | | NUM| |

Hvataljka ispunjavanja  Oblaci¢ pokazuje ¢ime ispunjavate celije

SLika 9.2 Povucite hvataljku ispunjavanja kako biste kopirali
sadrzaj i formatiranje u susjedne celije.

UNOS NIZA BROJEVA, DATUMA 1
OSTALIH PODATAKA

Unos niza (kao $to je sijecanj, veljaca i ozujak ili 1998, 1999 i 2000) je
slicno ispunjavanju Celija sadrzajem druge celije. Tijekom povlacenja
hvataljke ispunjavanja izvorne celije, Excel proucava prvi unos i na
osnovu toga stvara niz unosa. Na primjer, ako u ¢eliju upisete pone-
djeljak, te zatim povucete hvataljku ispunjavanja celije do susjedne ce-
lije, stvorit Cete sljededi niz: utorak, srijeda, ¢etvrtak.... Kad povlacdite,
oblaci¢ vam pokazuje to¢no ono ¢ime cete ispunjavati Celije, tako se
mozete zaustaviti kod tocno odredene Celije kako biste stvorili niz koji
ste i zeljeli.

Ako ispunjavate brojem, mjesecima ili nekim drugim stavkama koje se
mogu protumaciti kao nizovi (recimo sijecanj, veljaca i tako dalje), a vi
ne zelite stvoriti niz — uistinu Zelite samo kopirati sadrzaj Celije — tada
pritisnite i zadrzite tipku Ctrl tijekom povlacenja hvataljke ispunja-
vanja.
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Ako zelite stvoriti niz, kao $to je 10, 20, 30 i ostalo, a Excel ne stvara
niz tijekom povlacenja hvataljki ispunjavanja, ili pak stvara krivi niz,
evo nacina kako to uciniti:
1. Unesite prvu vrijednost niza u neku Celiju.
2. Unesite drugu vrijednost niza u iducu celiju.
3. Oznacite obje celije klikanjem na prvu i povla¢enjem preko
druge.
4. Povucite hvataljku ispunjavanja kao i obi¢no. Excel ¢e prouditi
ove dvije Celije, uociti uzorak i nastaviti ispunjavati ostale celije.

UNOS ISTIH PODATAKA U STUPCE

Unosenje istih podataka u stupac, jedan za drugim, je vrlo jednostav-
no. Kada upisete prvih nekoliko slova unosa, AutoComplete inteli-
gentno dovrsava unos, Sto je zasnovano na unosima koje ste ve¢ upi-
sali u ovaj stupac. (AutoComplete radi samo s podacima unesenim u
stupce, ne i u retke.) Na primjer, pretpostavite kako morate unijeti
zemlje proizvodnje odredenih paketa. Ime zemlje unesite jednom, te
zatim idudi put kada zapocnete upisivati taj unos, AutoComplete ¢e
umjesto vas dovrsiti ostatak.

Po osnovnoj postavci, AutoComplete je uvijek ukljucen, te stoga ne
morate misliti o tome. Slijedite ove korake kako biste isprobali
AutoComplete.

1. Upisite England u ¢eliju i pritisnite tipku sa strelicom prema
dolje kako biste se pomaknuli do sljedece ¢elije dolje. UpiSite
Spain i ponovno pritisnite istu tipku. Zatim upisite Italy i
ponovno istu tipku.

2. Upisite e, i u Celiji ¢e se pojaviti “England”. Pritisnite Enter ako
zelite prihvatiti unos. (Na isti nacin, ako upisete i ili s, pojavit ¢e
se “Italy” ili Spain”.)

3. Ako biste pozeljeli isprobati neki zamjenski nacin koriStenja
AutoCompletea, dvostruko kliknite éeliju i oznacdite Pick From
List na izborniku precica. Excel vam prikazuje popis unosa (po
abecednom redu) koji se automatski stvara od rijeci koje ste do
tada upisali u stupac.

4. Kliknite rije¢ na popisu unosa koju Zelite umetnuti u odabranu
celiju.

U ovoj vjezbi ste naucili kako unijeti razlicite vrste podataka i kako
automatizirati unos podataka. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako
uredivati unose.
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U ovoj vjezbi naucit cete kako mijenjati podatke i kako ponistiti te
promjene, ako je to neophodno. Takoder, naucit cete kako traziti
podatke i zamjenjivati ib drugima, te kako provjeriti pravopis vaseg
rada.

KAKO NACINITI IZMJENE NAD PODACIMA

Nakon $§to ste unijeli podatke u ¢elije, mozete naciniti izmjene nad
njima, bilo u traci formule, bilo unutar same celije.

Zelite li nadiniti izmjene nad ¢elijom:
1. Oznacite Celiju unutar koje Zelite uredivati podatke.
2. Za pocetak uredivanja, kliknite traku formule. Ako Zelite
uredivati unutar same celije, pritisnite F2 ili dvostruko kliknite

na ¢eliju. Ovim ulazite u postupak uredivanja; na statusnoj traci
pojavljuje se rije¢ Edit.

3. Pritisnite « ili 2 za pomicanje to¢ke umetanja unutar unosa.
Pritisnite tipku Backspace za brisanje znaka nadesno. Zatim
utipkajte bilo koji znak koji zelite dodati.

4. Kliknite gumb Enter, na traci formule ili pritisnite Enter na
tipkovnici kako biste prihvatili svoje izmjene.
Ako promijenite misljenje i ne Zelite vise uredivati svoje unose,
kliknite gumb Cancel ili pritisnite Esc.

PONISTAVANJE NEKE AKCIJE

Ponistiti mozete ba$ sve $to ste ucinili tijekom rada u Excelu, ukljucu-
judi bilo koje izmjene koje ste nacinili nad podacima unutar Celija. Za
poniStavanje izmjena:
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Kliknite gumb Undo, na traci s alatima Standard.

Za poniStavanje poniStavanja (povratak poniStene izmjene), kliknite
gumb Redo na traci s alatima Standard.

Ponistavanje/Ponovno vracdanje vise od

@ jedne izmjene Kada kliknete gumb Undo ili

7 Redo, Excel ponistava ili ponavlja samo poslje-

dnju udinjenu akciju. Za ponistavanje (ili pona-
vljanje) nekih prethodnih akcija, kliknite strelicu
prema dolje na ovim gumbima i oznacite Zeljenu
akciju s popisa. Takoder, mozete gumb Undo klik-
nuti vise puta kako biste ponistili niz prethodnih
akcija, jednu po jednu.

PRONAIAZENJE 1 ZAMJENJIVANJE PODATAKA

Excelovom moguénoscu Find and Replace mozete pronaci podatke
unutar radnog lista i zamijeniti ih novim podacima. Stoga, ako imate
oznake, vrijednosti ili formule koje su nepravilno unesene u radni list,
mozete upotrijebiti naredbu Edit, Replace za pronalazenje i zamjenu
svih pojava nepravilnih informacija pravilnim podacima.

Za trazenje i zamjenu podataka, slijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik Edit i oznacite Replace. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Replace, kao $to je prikazano na slici 10.1.

Upisite podatke koje Pronadite sljedecu
Zelite pronadi. pojavu nepravilnosti.
Replace n
. Find what:
OVdje |1997 I ElnleE)rt I
u |§|te Replace with:
n'iF;IOVU ) J108] C'il
zar:\jenu serchy [rove o] L Maheme ey Boplce Zamijenite
. I” Find entire cells only Rephcs Al H— Sve pojave
podataka.

Zamijenite podatke.

Suika 10.1  Pronadite i zamijenite podatke pomocu okvira za
dijalog Replace.
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2. Upisite tekst koji Zelite pronaci u okvir teksta Find what.

3. Kliknite okvir teksta Replace with i upiSite tekst koji Zelite koris-
titi kao zamjenski.

4. U okviru Search ukazite zelite li pretrazivati unose po recima ili
stupcima.

5. Ukoliko Zelite paziti na velika i mala slova unutar unosa, kliknite
okvir potvrde Match case. Ako zelite odrediti ¢elije koje sadrze
to¢no ono $to ste unijeli (i nema dodatnih podataka), kliknite
okvir potvrde Find entire cells only.

6. Kliknite Find Next za pronalazenje prvog iduceg pojavljivanja
odredenog teksta.

7. Kada je pojava pronadena, oznacava se. Kliknite Replace kako
biste zamijenili samo ovu pojavu ili Replace All kako biste zami-
jenili sve pojave podataka koje ste odredili unutar radnog lista.

Ako i ne trebate popravljati neki unos, mozete koristiti mogucnost
Find za pronalazenje odredenih unosa unutar radnog lista. Oznacite
Edit, Find, zatim upiSite podatke koje Zelite pronaci u okvir teksta
Find what i kliknite Find Next.

PROVJERA PRAVOPISA

Excel nudi moguénost provjere pravopisa koji vrlo brzo pronalazi i
popravlja pogreske u radnom listu.

Za pokretanje provjere pravopisa, slijedite ove korake:

1. Kliknite gumb Spelling na traci s alatima Standard. Excel ¢e pro-
nadi prvu pogreSno napisanu rijeC i prikazati je pri vrhu okvira
za dijalog Spelling. U okviru Change to pojavit ¢e se predlozena
izmjena (slika 10.2).

2. Za prihvacanje predloZenog u okviru Change to, kliknite Change
ili kliknite Change All kako biste promijenili sve pojave ove po-
gre$Sno napisane rijeci.
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Oznacite Promjena Pogresno Za prihvacanje
ispravku na koju cete napisana ispravke, kliknite
ovom popisu. obauviti. rijec. Change ili Change All.

Suggestions:

Quite
it e | s |
Add words to: CUSTOM.DIC ¥ AutoCorrect

Cell Yalue: Sales for Second Quater, 1998

IV Always suggest Dictionary language: IEngI\sh (United States) j
I™ Ignore UPPERCASE

Undlo Last: | Cancel |

Suika 10.2  Ispravite pogreske pisanja opcijama u okviru za
dijalog Spelling.
3. Ako prijedlog u okviru Change to nije ispravan, mozete uciniti

jedno od predlozenog:

e Oznaciti neku drugu ispravku u okviru Suggestions, te
zatim kliknuti Change ili Change All. (Dodatne rijeci mozete
prikazati unutar popisa Suggestions, klikanjem Suggest.)

o Upisite svoju vlastitu ispravku u okvir Change to, te zatim
kliknite Change ili Change All.

o Kliknite Ignore kako biste rije¢ ostavili nedirnutu.

o Kliknite Ignore All kako biste ostavili nedirnutima sve poja-
ve ove rijeci.

o Kliknite Add za dodavanje rijeci u rje¢nik kako je Excel viSe

ne bi oznacavao kao pogresku.

e Kliknite AutoCorrect za dodavanje pravilno napisane rijeci
popisu AutoCorrect tako da Excel moze automatski ispra-
vljati ono $to upisujete.
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4. Mozda ¢ete vidjeti poruku koja vas pita Zelite li nastaviti provjeru
pravopisa na pocetku lista. Ako da, kliknite Yes za nastavak. Kada
provjerom pravopisa viSe ne mozete pronaci nijednu pogresno
napisanu rijec, prikazat ¢e se upit koji vam kaze kako je provjera
dovrsena. Kliknite OK za prihvacanje dovrsetka provjere pra-
vopisa.

Krivo ste ispravili?  Ako slucajno oznacite
“@: pogresnu opciju, mozete kliknuti gumb Undo
&~ |ast u okviru za dijalog Spelling, kako biste

ponistili posljednju nacinjenu izmjenu.

U ovoj vjezbi naudili ste kako uredivati podatke u ¢elijama i ponista-
vati izmjene. Uz to, naucili ste kako provijeriti pravopis vaseg radnog
lista. U sljedecoj vjezbi naudit ¢ete kako oznaditi i imenovati raspone
podataka.
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11. vjezba

RAD S
RASPONIMA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako oznacavati i imenovati raspone.

STO JE RASPON?

Raspon je pravokutna grupa povezanih ¢elija. Celije u rasponu mogu
sve biti u jednom stupcu, u jednom retku ili u bilo kakvoj kombinaciji
stupaca i redaka, sve dok raspon ima oblik pravokutnika, kao s$to se
vidi na slici 11.1. Raspon moze biti i samo jedna celija.

Raspon se odreduje svojom tockom sidrenja (gornji lijevi i donji desni
kut.) Na primjer, rasponi prikazani na slici 11.1 ukljuc¢uju C10:114,
B16:116 i H20.

Naucite li upotrebljavati raspone, mozete ustedjeti vrijeme. Na prim-
jer, mozete oznaciti raspon i upotrijebiti ga za formatiranje grupe cCe-
lija u jednom koraku. Raspon mozete koristiti za ispis samo oznacene
grupe Celija. Takoder, raspone mozete koristiti u formulama.
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BMicrosuﬂ Excel - flyinghighsales.xls _|5l x
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—2 ] N N
3 Flying High Enterprises
4 o
| 1020 Capital Avenue
5 Denver, Colorado 78902
&
| 7|
=]
9 February March  April May June Totals |
10 |Disk Production $ 15642 | § 14,587 |$18741 $19457 | $15412 § 15441 | F 99,380
11 |shipping $ 1564 5 1463 | § 1874 $ 1946 $ 1541 § 1544 F 9938
12 |Handling $ 1125 § 1,05 $ 1347 $ 1,398 § 1107 $ 1,109 § 7,142
13 |Packaging $ 2564 § 2407 § 3071 $ 3188 $ 2525 § 2,530 § 16,285
14 |Premotions $ 4525 5 4248 | § 5420 $ 5626 § 44596 § 4465 F 28,740
15
16 |Total Expenses forthe Montt $ 25420 $ 23867 $30453 $31615 $25041 $ 25089 $161483
17
16 |Total Expenses Gtrs 1 and 2 § 161485
19
20 |Percentage of Total Expense: 16% 15% 19% 20% 16% 16%
a4 o
4| 4] [ M\ Software Sales Y Expenses / Profit and Loss / 14 | LJJ
Ready | NUM| |

H20 B16:116

Suika 11.1  Raspon je svaka kombinacija ¢elija koja ima oblik
pravokutnika.

OZNACAVANJE RASPONA

Za oznacavanje raspona koriste¢i misa, slijedite ove korake:
1. Pomaknite pokaziva¢ misa do gornjeg lijevog kuta raspona.
2. Kliknite i zadrzite lijevu tipku misa.

3. Povucite mi$a do donjeg desnog kuta raspona i otpustite tipku
mis$a. Odabrani raspon bit ¢e oznacen.

Tehnike koje mozete upotrijebiti za brzo oznacavanje retka, stupca,
cijelog radnog lista ili nekoliko raspona, vidite u tablici 11.1.
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TaBLicA 11.1  TEHNIKE OZNACAVANJA

ZA 0ZNACAVANJE OVOG...

UCINITE OVO...

Nekoliko raspona

Redak

Stupac

Cijeli radni list

Isti raspon na vise radnih
listova

Raspon koji je izvan pogleda

Oznacite prvi raspon, zadrzite pri-
tisnutu tipku Ctrl i oznacite sljede-
¢i raspon. Nastavite drzati tipku
pritisnutu dok oznacavate dodatne
raspone.

Kliknite vodedi broj retka na lije-
vom rubu radnog lista. Takoder,
mozete pritisnuti Shift+Spacebar.
Za oznacavanje nekoliko susjednih
redaka, povucite misa preko njiho-
vih zaglavlja. Za oznacavanje reda-
ka koji nisu jedan do drugog, pri-
tisnite tipku Ctrl dok klikate svako
pojedini zaglavlje.

Kliknite vodece slovo stupca na
gornjem rubu radnog lista. Tako-
der, mozete pritisnuti
Ctrl+Spacebar.

Kliknite gumb Select All (prazni
pravokutnik u gornjem lijevom ku-
tu radnog lista, iznad retka 1 u lije-
vo od stupca A.) Takoder, mozete
pritisnuti Ctrl+A.

Pritisnite i zadrzite Ctrl dok klikate
radne listove koje Zelite koristiti,
zatim, na uobicajeni nacin,
oznacite raspon.

Pritisnite Ctrl+G (Go To) ili klikni-
te u okvir Name na traci formule i
upisite adresu raspona kojeg Zelite
oznaditi. Na primjer, za oznacava-
nje raspona R100 do T250, upisite
R100:T250 i pritisnite Enter.




RAD s RASPONIMA

65

ne zelite oznaditi raspon, mozete ukloniti odabir

@ Ponistavanje oznacenog Ako odlucite kako
7 raspona klikanjem bilo koje celije u radnom listu.

Novi izgled! Sada, kada oznacite celije, primi-

i jetit cete kako nisu oznacene u obrnutom raspo-
redu boja, nego su lagano zasivljene tako da ih
jos uvijek mozete citati.

IMENOVANJE RASPONA

Do ovog trenutka, koristili ste adrese Celija kao oznake za pojedine
Celije i raspone. Iako i ovo radi, puno je svrsishodnije imenovati vazne
svoju dobit oduzimajudi utroske od prihoda (pogledajte 18. vjezbu.)
Celiju koja sadrzi sav prihod moZete nazvati: “PRIHOD”, a ¢eliju koja
sadrzi sve utroske: “UTROSCI”. Zatim mozete odrediti dobit koriste¢i
sljedecu formulu:

=PRIHOD - UTROSCI

Davanjem, vaznim ¢elijama, pamtljivih imena ¢e dodavanje formula
vasem radnom listu uciniti logi¢nijim i jednostavnijim za rukovanje.
Takoder, mozete koristiti naziv raspona ili naziv Celije za skok na odre-
deni dio radnog lista utipkavanjem naziva u okvir Name, trake formule
(ili oznacavanjem na popisu Name), kao $to je objasnjeno u 5. vjezbi.
Ova tehnika ne prikazuje samo Zeljene raspone, nego ih i oznacava!
Uz to, mozete koristiti raspone celija s nazivima za pomoc¢ u stvaranju
grafikona, kao $to je objasnjeno u 24. vjezbi.
Nije bas potrebno imenovati sve raspone kako biste ih koristili u for-
mulama. Umjesto naziva mozete koristiti oznake stupaca i redaka. Za
vise detalja pogledajte 18. vjezbu.
Slijedite ove korake kako biste imenovali raspon:
1. Oznacite raspon koji Zelite imenovati (¢elije moraju biti smje-
$tene na istom radnom listu.) Ako zelite dati naziv jednoj celiji,
tada jednostavno kliknite na nju.

2. Kliknite okvir Name na lijevoj strani trake formule (slika 11.2.)
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Ovdje upisite naziv raspona. Oznaceno podrudje.

B Microsolt Excel - flyinghighsales xis !E X
@E”E Edic View Insert Format Tools Data Window Help ngl X

DEHGEGRY LBMBT o -~ &= As NI BHS -0

arial ~uw Bz U B s %, @8 g

ExpenseDetails =] =| 15642

B ¢ [ o [ [ FIlT e [ H ] =

: =
B Flying High Enterprises

4 .
-l 1020 Capital Avenue
5 Denver, Colorado 78902

6
| 7 |
KB
EB March__ april__| Ma June Totals
| 10 | Disk Production 15,642 $18,741 $1945¢ $15412 & 15441 |$ 99,380
11 | shipping 1664 $ 1469 $ 1874 $ 1946 $ 1541 § 1644 |% 9936
| 12 |Handling 1126 $ 10686 $ 1,347 $ 1,338 $ 1107 $ 1,108 |F 7142
113 | Packaging 2,564 & $ 3071 § 3188 $ 2525 § 2530 |% 16,285
14 | Prometions 4 $ $ 5420 $ 5 $ 4466 § 4465 |4 28,740

15
| 16 | Total Expenses forthe Montt § 25420 $ 23867 $30453 | $31615 $25041 $ 25089 $161465

17
| 1B Total Expenses Qtrs 1 and2  § 161485

19
| 20 | Percentage of Total Expense: 16% 15% 19% 20% 16% 16%

a9 bl
W 4[» M\ Software Sales “\Expenses ¢ Profit and Loss / Ik | L”J
Ready \ Sum=§ 161,485 NUM ||

Suika 11.2  Stvaranje naziva za oznaceni raspon.

3. Upisite naziv raspona koriste¢i do 255 znakova. Pravilni nazivi
ukljucuju slova, brojke, tocke i podvlake, ali ne i razmake. Uz
to, broj ne mozete koristiti za prvi znak u nazivu raspona i naziv
raspona ne moze izgledati kao adresa Celije, dakle ovako B14.

4. Pritisnite Enter.

Kako biste vidjeli popis naziva raspona, kliknite padajucu strelicu okvi-
ra Name (na traci formule.) Za brzo oznacavanje imenovanog raspona,
otvorite popis Name i izaberite Zeljeni raspon.

Drugi nacin imenovanja raspona je da ga oznacite, otvorite izbornik
Insert, oznacite Name i izaberete Define. Ovo otvara okvir za dijalog
Define Name prikazan na slici 11.3. UpiSite naziv u okvir teksta radne
knjige Name i pritisnite OK.
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Define Name

Mames in workbook:

Totallncome

ExpenseDetails
TotalExpensesapril
TotalExpensesFeb
TotalExpenseslune
TotalExpensesiay

Refers to:

='Profit and Loss"1$CE11:$ES1L

L

Gumb za sazimanje dijaloga

Suika 11.3  Okvir za dijalog Define Name.

Okvir za dijalog Define Name omogucuje vam da vidite raspon na koji
upucuje naziv raspona, te da ga po potrebi prilagodite. Kliknite naziv
raspona na popisu Names in workbook i vidjet ¢ete adrese Celija tre-
nutno pridruzenih nazivu raspona u okviru teksta Refers to. Za prila-
godavanje raspona na koji ukazuje naziv, upisite novi raspon ili klik-
nite gumb za sazimanje dijaloga i oznacite raspon u radnom listu.

Takoder, ovaj okvir za dijalog dopusta vam brisanje naziva raspona. Sa-
mo kliknite naziv na popisu Names in workbook i kliknite gumb

Delete.

Konstantna vrijednost ili formula
@ dijalog Define Name mozete koristiti za dodjelji-
K vanje naziva konstantnoj vrijednosti, kao sto je
120%, ili formuli. Samo upisite naziv u okvir teks-
ta Names in workbook, zatim upisite vrijednost ili
formulu u okvir teksta Refers to i kliknite OK.

Okvir za

U ovoj vjezbi naucili ste kako oznacavati i imenovati raspone. U slje-
decoj vjezbi naucit ¢ete kako kopirati, premjestati i brisati raspone

celija.
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KOPIRANJE,
PREMJESTANJE I
BRISANJE
RASPONA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako kopirati, premjestati i brisati velike
grupe Celija (raspone.)

KOPIRANJE PODATAKA

U 9. vjezbi, naudili ste kako ubrzati unos podataka kopiranjem istih
podataka u susjedne celije koristeéi hvataljke ispunjavanja. U ovoj
vjezbi naucit ¢ete kako kopirati podatke bilo gdje u radnom listu, na
druge radne listove ili radne knjige.

Kada podatke kopirate ili premjestate, kopija tih podataka smjesta se u
privremeno spremisno podrucje nazvano Clipboard. Ovaj Clipboard
vam omogucuje kopiranje podataka bilo gdje, ¢ak i u dokumente stvo-
rene nekim drugim programom. Kada kopirate, izvorni podaci ostaju
na svom mjestu, a njihova kopija se smjesta tamo gdje vi pokazete.

__,p Sto je Clipboard? Clipboard je podrugje
ji' memorije koje je dostupno za sve Windows pro-
: grame. Clipboard se koristi za kopiranje i prem-
jestanje podataka s jednog mjesta na drugo unu-

tar programa ili izmedu programa. Tehnike koje
cete ovdje nauciti, jednake su za sve Windows
programe.

Slijedite ove korake za kopiranje podataka:

1. Oznadite celiju koju Zelite kopirati. MoZete oznaciti bilo koji
raspon ili nekoliko raspona ako zelite. (Pogledajte 11. vjezbu.)
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2. Kliknite gumb Copy na traci s alatima Standard. SadrZaj
oznacene Celije kopiran je u Clipboard.

3. Oznacite prvu Celiju u podruéju u koje biste Zeljeli smjestiti
kopiju. (Za kopiranje podataka u drugu radnu knjigu ili radni
list, najprije otidite do te radne knjige ili radnog lista.)

4. Kliknite gumb Paste. Excel umeée sadrzaj Clipboarda na mjesto
gdje se nalazi tocka umetanja.

—

i

Office Clipboard Office Clipboard (koji je ra-
zli¢it od Windows Clipboarda) donosi jedan novi
stupanj funkcionalnosti i upotrebljivosti Officeu
2000. Office Clipboardom mozete kopirati vise
stavki (do 12 u isto vrijeme) u bilo koji Office pro-
gram. Pogledajte odjeljak ove vjezbe “Koristenje
Office Clipboarda za kopiranje i premjestanje vise
stavki”.

=
u@

Pozor! Tijekom kopiranja ili premjestanja po-
dataka, budite pazljivi kako ne biste prilijepili po-
datke preko postojecih (osim, naravno, ako vam
to nije bila namjera.)

Mozete kopirati iste podatke na vise mjesta ponavljanjem naredbe
Paste. Podaci kopirani u Clipboard ostaju tamo sve dok ne zapocnete
kopirati ili izrezivati (premjestati) nesto drugo (sve dok ne obrisete

Office Clipboard, koji takoder brise i Windows Clipboard — pogledajte
odjeljak “Koristenje Office Clipboarda za kopiranje i premjestanje viSe

stavki”).
Ne zaboravite izbornik precica Kada izrezu-
jete, kopirate i zaljepljujete podatke, ne zaboravi-
Z

te izbornik precica. Oznacite ¢elije koje Zelite izre-
zati ili kopirati, kliknite desnom tipkom misa i iza-
berite odgovarajucu naredbu na izborniku preci-
ca koji se pojavi.
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KORISTENJE POVLACENJA I ISPUSTANJA
ZA KOPIRANJE PODATAKA

Najbrzi nacin za kopiranje necega je povlacenje i ispustanje. Oznacite
Celije koje zelite kopirati, zadrzite pritisnutom tipku Ctrl, te povucite
rub raspona koji ste oznacili (slika 12.1.) Kada otpustite gumb misa,
sadrzaj je prekopiran na novo mjesto. (Ako ste zaboravili drzati priti-
snutu tipku Ctrl, Excel ¢e podatke premjestiti, umjesto da ih samo
kopira.) Za umetanje podataka izmedu postojecih Celija, pritisnite
Ctrl+Shift tijekom povlacenja.

Ova kontura vam pomaze pri smjestanju
podataka koje kopirate ili premjestate.

Znak plus pokazuje vam da kopi-
rate podatke, a ne premjestate ih.

£ Microsoft Excel - kindercare physicians.xls
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SLIKA 12.1

Povlacenje je najbrzi nacin kopiranja ili

premjestanja podataka.

Za povlacenje kopije na drugi radni list, pritisnite Ctrl+Alt tijekom
povlacenja odabranog, do jahaca radnog lista. Excel vas prebacuje u
taj list, u kojem mozete ispustiti svoj odabir na predvideno mjesto.

PREMJESTANJE PODATAKA

Premjestanje podataka je slicno kopiranju, osim §to se podaci uklanja-
ju s izvoriSnog mjesta i postavljaju na novo mjesto.
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Za premjestanje podataka, slijedite ove korake:

1. Oznacite Celije koje Zelite premjestiti.
2. Kliknite gumb Cut.

3. Oznacite prvu Celiju u podrudju na koje biste voljeli postaviti
podatke. Za premjeStanje podataka na drugi radni list, premje-
stite se na taj radni list.

4. Kliknite Paste.

KORISTENJE POVLACENJA I ISPUSTANJA ZA
PREMJESTANJE PODATAKA

Za brzo premjestanje podataka, upotrijebite moguénost povlacenja i
ispustanja. Oznacite podatke koje biste Zeljeli premjestiti, zatim povu-
cite rub oznacenih celija na svoj novi polozaj. Za umetanje podataka
izmedu postojecih ¢elija, pritisnite Shift tijekom povlacenja. Za pre-
mjestanje podataka na drugi radni list, pritisnite tipku Alt i povucite
oznaceno do jahaca potrebnog radnog lilsta. Sad ste se prebacili do
tog lista, gdje mozete ispustiti oznaceno na pogodnom mjestu.

KORISTENJE OFFICE CLIPBOARDA ZA
KOPIRANJE ILI PREMJESTANJE VISE STAVKI

Office Clipboard vam dopusta kopiranje ili premjestanje viSe dijelova
podataka (kao $to je 12 razdvojenih stavki) u bilo koji od ostalih Offi-
ce programa. Na primjer, mozete kopirati vise dijelova svojeg Excelova
radnog lista (mozda podatke spremljene na razli¢itim radnim listovi-
ma), grafike, te ¢ak grafikone iz PowerPointa i sve ih zalijepiti u Wor-
dov dokument. Naravno, mozete kopirati podatke iz bilo kojeg doku-
menta, ali zalijepiti mozete samo visestruke stavke u jedan Office do-
kument. Ako pokusate zalijepiti podatke u dokument koji nije
Officeov, zalijepit ¢e se samo posljednja kopirana stavka ($to je isto
kao da koristite samo Windows Clipboard.)

~ Koje povlacenje? Za kopiranje podataka u
“@: Office Clipboard, ne mozete koristiti moguc¢nost
~” povla¢enja i ispustanja.
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Za koristenje Office Clipboarda:

1. Prikazite traku s alatima Clipboard (slika 12.2) otvarajudi
izbornik View, odabiruci Toolbars te oznacavajuci Clipboard.

Za zaljepljivanje svih
stavki, kliknite ovdje.

Kliknite ovdje za brisanje
| Clipboarda.

%%E% Za zaljepljivanje ba$ ove

[~ stavke, kliknite ovdije.

Stika 12.2  Nova traka s alatima Office Clipboard.

2. Oznacite stavku koju Zelite kopirati ili premjestiti, zatim kliknite
gumb Copy ili gumb Cut na traci s alatima Standard, u bilo ko-
jem Office programu (i vecini ostalih programa, takoder), ili sa-
mo upotrijebite naredbe Edit, Copy i Edit, Cut u bilo kojem pro-
gramu.

s Sto s Windows Clipboardom? Kada kopira-

“@ te stavke u Office Clipboard, posljednja stavka

&~ koju ste kopirali ili premje3tali smjesta se i u
Windows Clipboard. Stoga, ako zelite kopirati
nesto u program koji nije Officeov, posljednja
stavka je ta koja ce biti zalijepljena.

3. Nakon dovrsetka skupljanja stavki koje Zelite kopirati ili
premjestati, prebacite se u bilo koji Office program i kliknite
gumb Paste All na traci s alatima Clipboard.

Za zaljepljivanje samo jedne stavke iz Office Clipboarda, jedno-
stavno kliknite tu stavku. (Za brisanje Office Clipboarda i ponov-
no punjenje, kliknite gumb Clear Clipboard. Ovo takoder brise i
Windows Clipboard.)

Postoji nekoliko stvari koje morate imati na umu prilikom koriStenja
Office Clipboarda za zaljepljivanje viSestrukih stavki. Prvo, ako ozna-
¢ite Celiju koja sadrzi formulu i zalijepite je u drugi dokument progra-
ma, kao $to je Word, necete zalijepiti i samu formulu, nego samo
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rezultat formule (vrijednost trenutno prikazanu u ¢eliji.) Drugo, ako
oznacite viSestruke raspone u Excelu i zatim ih zalijepite, oni ¢e biti
zalijepljeni samo u jednom stupcu. Trece, ako ste kopirali crtez ili
sliku u Office Clipboard, necete moci koristiti gumb Paste All dok ste
u Excelu. (Ali jos uvijek mozete zalijepiti zasebne stavke.)

BRISANJE PODATAKA

Za brisanje podataka u celiji ili rasponu Celija, oznacite ih i pritisnite
Delete. Ipak, Excel nudi dodatne opcije za brisanje Celija:

e Naredbom Edit, Clear, mozete izbrisati samo oblikovanje cCelija
(ili neku priklju¢enu primjedbu), bez brisanja njihova sadrzaja.
Oblikovanje ¢elija ukljucuje boju celije, stilove rubova, oblik
brojeva, velicinu fonta i ostalo. ViSe o ovoj opciji saznat Cete
vrlo brzo.

e Naredbom Edit, Delete mozete uklanjati Celije, te zatim pomi-
cati okolne celije tako da zauzmu njihova mjesta. Ova opcija
objasnjena je u 13. vjezbi.

Za koristenje naredbe Clear za uklanjanje oblikovanja ¢elija ili biljeske,
slijedite ove korake:

1. Oznacite Celije koje Zelite ocistiti.

2. Otvorite izbornik Edit i oznadite Clear. Pojavit ¢e se podizbornik
Clear.

Vv 2

3. Oznadite Zeljenu opciju ¢iS¢enja: All (Sto Cisti Celije od svih
sadrzaja, formatiranja i biljeski), Formats, Contents ili
Comments.

U ovoj vjezbi naudili ste kako kopirati, premjestati i brisati podatke. U
sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako umetnuti stupce i retke u svoj radni
list, te kako ih ukloniti kada je to potrebno.
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UMETANJE I
UKLANJANJE
CELIJA, REDAKA
I STUPACA

U ovoj vjezbi naucit éete kako rasporediti podatke u svom radnom
listu dodavanjem ili uklanjanjem Celija, redaka i stupaca.

UMETANJE REDAKA I STUPACA

Umetanje cijelog retka ili stupca u radni list je jednostavno. Evo §to
morate uciniti:

1. Za umetanje jednog stupca ili retka, oznacite Celiju desno od
mjesta na kojem Zelite umetnuti stupac ili ispod mjesta na kojem
zelite umetnuti redak.

Za umetanje vise stupaca ili redaka, oznacite broj stupaca ili re-
daka koje zelite umetnuti. Za umetanje stupaca, povucite pokazi-
va¢ miSa po slovima stupaca na vrhu radnog lista. Za umetanje
redaka, povlacite pokaziva¢ misa po brojevima redaka. Na pri-
mjer, oznacite tri slova stupaca ili broja redaka za umetanje tri
retka ili stupca.

2. Otvorite izbornik Insert i oznacite Rows ili Columns. Excel ume-
¢e redak iznad oznacenog; stupac lijevo od oznacenog. Umetnuti
redci ili stupci sadrze ista formatiranja kao i ¢elije oznacene u 1.
koraku. Slika 13.1 oponasa radni list prije i poslije umetanja dva
retka.

Brzo umetanje Za brzo umetanje redaka ili
@ stupaca, oznacite jedan ili vise redaka ili stupaca,
7 jednom kliknite desnom tipkom misa na njih i
izaberite Insert s izbornika precica.
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Prije umetanja dva retka.
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Nakon umetanja dva retka.

Suika 13.1 Umetanje dva retka u radni list.

UKLANJANJE REDAKA I STUPACA

Kada briSete redak u radnom listu, redak ispod obrisanog retka
pomice se prema gore kako bi ispunio prazninu. Kada briSete stupac,
stupci desno pomicu se ulijevo.

Slijedite ove korake za brisanje redaka ili stupaca:

1. Kliknite broj retka ili slovo stupca, retka ili stupca koji zelite iz-
brisati. Mozete oznaciti viSe od jednog stupca ili retka, tako $to
povucete pokaziva¢ miSa po brojevima redaka ili slovima stu-
paca.

2. Ovvorite izbornik Edit i izaberite Delete. Excel briSe redak ili stu-
pac, te renumerira ostatak redaka ili stupaca. Sva pokazivanja na
Celije, unutar formula, pravilno se azuriraju, sve dok nisu apso-
lutne vrijednosti (za vise informacija o apsolutnim vrijednostima
pogledajte 18. vjezbu.)
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SPAJANJE CELIJA U JEDNU VELIKU CELIJU

U Excelu 2000, mozete spajati podatke iz jedne Celije sa susjednom
¢elijom (koja je prazna) kako biste stvorili veliku ¢eliju s kojom je
lakSe raditi. Spajanje Celija je posebno zgodno za stvaranje ukrasnih
naslova na vrhu vaseg radnog lista (kao primjer, pogledajte sliku 13.2.)
Unutar jedne spojene celije, mozete brzo mijenjati font, veli¢cinu fonta,
boju i stilove rubova vaseg naslova. (Za vise informacija o formatiranju
celija, pogledajte 21., 22. i 23. vjezbu.)

Spojena celija postaje  Oznacite ovu opciju za spajanje
jedna celija. oznacenih celija

E7 Microsoft Excel - kindercare physicians xls
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SLIKA 13.2  Spojite celije kako biste stvorili jednu celiju.
Za stvaranje naslova spojenim c¢elijama, slijedite ove korake:

1. Upisite naslov u gornju lijevu ¢eliju raspona, koju zelite koristiti
za svoj naslov. Ako imate naslov od viSe linija, pritisnite
Alt+Enter kako biste unijeli svaku novu liniju.

2. Oznacite raspon u koji Zelite smjestiti naslov.



UMETANJE | UKLANJANJE CELIJA, REDAKA | STUPACA 77

3. Otvorite izbornik Format i oznacite Cells. Pojavljuje se okvir za
dijalog Format Cells.

4. Kliknite jaha¢ Alignment.

5. Kliknite okvir provjere Merge cells. Takoder, mozda cete poze-
ljeti naciniti prilagodbe teksta unutar spojenih Celija. Na primjer,
mozda Cete pozeljeti oznaciti Center na padaju¢em popisu
Vertical, kako biste centrirali tekst po okomici unutar celije.

6. Kliknite OK kada ste gotovi. Oznacene Celije su spojene u jednu
¢eliju, koju mozete formatirati po Zzelji.

Mozete brzo spojiti oznacene Celije i centrirati podatke u krajnjoj =
lijevoj Celiji pritiskom na gumb Merge and Center na traci s alatima
Formatting.

UMETANJE CELIJA IZMEPU POSTOJECIH
PODATAKA

Ponekad Cete trebati umetati informacije u radni list to¢no u sredinu
postojecih podataka. Umetanje Celija uzrokuje pomicanje podataka u
postojec¢im ¢elijama prema dolje za jedan redak ili udesno za stupac,
kako bi se stvorilo prostora za nove Celije.

e Pazite svoje formule? Ako vas radni list

“@ sadrzi formule koje se oslanjaju na sadrzaj celija

&~ koje se pomicu, prora¢un moze postati neupotre-
bljiv. Nakon umetanja celija, dvostruko kliknite
bilo koju formulu u radnom listu na koju bi
moglo utjecati pomicanje celija.

Za umetanje jedne Celije ili grupe Celija, slijedite ove korake:

1. Oznadite podrucje na kojem Zelite umetnuti ¢eliju. Excel ¢e
umetnuti isti broj ¢elija koliko ih je oznaceno.

2. Otvorite izbornik Insert i izaberite Cells. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Insert.
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3. Oznacite Shift cells right ili Shift cells down.

4. Kliknite OK. Excel umece ¢eliju i pomice podatke u ostale Celije
u zadanom smjeru (slika 13.3.)

Oznacite podrucje u koje Hvataljka Okolne celije se pomicu
Cete dodati celije. ispunjavanja. kako bi se nacinilo mjesta.
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Suika 13.3  Okolne ¢elije se pomicu kako bi nacinile mjesta
za nove celije.

Brzo umetanje Brz nacin umetanja Celija jest
@ da oznacite zeljeni broj ¢elija, pritisnite i zadrzite
tipku Shift, zatim povucete hvataljku ispunjavanja
prema gore, dolje, lijevo ili desno, kako biste
postavili polozaj novih celija. (Hvataljka ispunja-
vanja je mali okvir u donjem desnom kutu
oznacene celije ili ¢elija, slika 13.3.)
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UKLANJANJE CELIJA
POMICANJEM PODATAKA

U 12. vjezbi naudili ste kako ocistiti sadrzaj i formatiranje oznacenih
Celija. Ova tehnika uklanja jedino ono $to je bilo unutar celija. Ali,
mozda cete pozeljeti ukloniti cijelu celiju ili ¢elije. Ako Zelite, Excel
uklanja celije i prilagoduje podatke u okolnim ¢elijama kako bi
ispunili prazninu.

Ako Zzelite ukloniti cijele celije, slijedite naredne korake:
1. Oznacite raspon celija koje Zelite ukloniti.

2. Otvorite izbornik Edit i izaberite Delete. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Delete.
3. Oznacite Shift cells left ili Shift cells up.
4. Kliknite OK. Okolne ¢elije su pomaknute kako bi ispunile pra-
zninu, lijevo od izbrisanih Celija.
U ovoj vjezbi naudili ste kako umetati i brisati Celije, retke i stupce. U
sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako promijeniti Sirinu i visinu stupaca i
redaka.
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MIJENJANJE
SIRINE STUPCA
I VISINE RETKA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako prilagoditi Sirinu stupaca i visinu
redaka, kako biste najbolje iskoristili prostor radnog lista.

PRILAGOPAVANJE SIRINE STUPCA I
VISINE RETKA POMOCU MISA

Sirinu stupca i visinu retka mozZete prilagoditi koriste¢i okvir za dijalog
ili povlacenjem misa.

Cemu briga? Mozda se necete Zeljeti muciti i
@ prilagodavati visinu redaka, zbog toga sto se ova
7 visina mijenja s obzirom na promjenu duZine tek-
sta. lako, ako Sirina stupaca nije ve¢a od podata-
ka, podaci bi se mogli prikazati kao
########. U tom slucaju, morate prilagoditi
Sirinu stupca kako bi podaci bili vidljivi.

Evo kako mozete prilagoditi visinu retka ili Sirinu stupca pomocu
misa:
1. Za promjenu visine ili Sirine za dva ili vi$e redaka ili stupaca, naj-
prije ih oznacite povlaceci pokaziva¢ miSa preko zaglavlja redaka
ili stupaca. Za promjenu jednog retka ili stupca, preskocite ovaj i
prijedite na 2. korak.
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£ Microsoft Excel - flyinghighsales xls

|

2. Postavite pokaziva¢ mi$a na rub zaglavlja jednog od redaka ili
stupaca kao $to se vidi na slici 14.1. (Upotrijebite desni rub za-
glavlja stupca za prilagodbu $irine stupca; upotrijebite donji rub
zaglavlja retka za prilagodavanje visine retka.)

3. Povucite rub do potrebne veliine.

4. Otpustite tipku misa i Excel ¢e prilagoditi visinu retka ili $irinu
stupca.

Povucite desni rub bilo kojeg stupca kako
biste promijenili njegovu Sirinu.
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Suika 14.1  Promjena veli¢ine stupca.

godavanje stupaca na Sirinu unosa unutar celija
7  koristeci Excelovu mogucnost AutoFit, dvostruko
kliknite desni rub zaglavlja stupca. Za prilagoda-
vanje visine stupaca na visinu naviseg unosa,
dvostruko kliknite na donji rub zaglavlja retka. Za
promjenu vise od jednog stupca ili retka u isto
vrijeme, povucite pokazivacéem misa po Zeljenim
zaglavljima stupaca ili redaka, te zatim dvostruko
kliknite najdoniji ili krajnji desni rub zaglavlja.

@ Automatska prilagoda celija Za brzo prila-
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KORISTENJE IZBORNIKA FORMAT ZA
PRECIZNIJU KONTROLU

Veli¢inu stupca mozete promijeniti povlacenjem ruba retka ili stupca.
Tijekom povlacenja, ScreenTip e prikazat tekuce mjere stupca ili
retka. Bez obzira na to, veli¢inu stupaca ili redaka ne mozete kontroli-
rati tako precizno kao unosenje veli¢ine pomocu okvira za dijalog.

Za promjenu Sirine stupca ili visine retka pomocu okvira za dijalog, sli-
jedite ove korake:

1. Oznacite stupac ili redak koji Zelite promijeniti. Za promjenu
sirine jednog stupca ili retka, oznacite bilo koju celiju
stupca/retka.

2. Otvorite izbornik Format, oznadite Column (ili Row), te zatim
oznacite Width (ili Height.) Pojavit ¢e se okvir za dijalog slican
onom prikazanom na slici 14.2.

Column Width KHE

Column width: 8.11
cos

Suika 14.2  Promjena Sirine stupca.

3. Upisite Zeljenu $irinu (ili visinu.) Kada unosite $irinu stupca,
unesite broj znakova kao zeljenu Sirinu stupca. Kada unosite vi-
sinu retka, unesite zeljenu visinu # tockama.

4. Kliknite OK ili pritisnite Enter kako bi vase promjene postale
vidljive.
U ovoj vjezbi ste naucili kako promijeniti visinu retka i Sirinu stupca.
U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako oznaciti, umetnuti, obrisati i pre-
mjestiti radni list.
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RUKOVANJE

RADNIM
LISTOVIMA

U ovoj vjezbi naucit cete kako dodati i obrisati radni list unutar
radne knjige. Takoder, naucit Cete kako kopirati, premjestati i
preimenovati radni list.

OZNACAVANJE RADNOG LISTA

Po osnovnoj vrijednosti, svaka radna knjiga se sastoji od tri radna lista
Cija se imena pojavljuju na jahac¢ima pri dnu Excelova prozora. Po zelji
mozete dodavati ili brisati radne listove. Jedna od prednosti po-
sjedovanja vise radnih listova unutar radne knjige je moguénost orga-
niziranja podataka u logi¢ne odjeljke. Sljedeca prednost posjedovanja
zasebnih radnih listova je moguénost vrlo jednostavne reorganizacije
radnih listova (i pripadajucih podataka) unutar radne knjige.

Prije no $to prijedete u rasclanjivanje umetanja, brisanja i kopiranja
radnih listova, trebate znati kako oznaciti jedan ili vise radnih listova.
Evo $to trebate znati:

e Za oznacavanje jednog radnog lista, kliknite na njegov jahac.
Jahac mijenja boju kako bi oznacio da je radni list oznacen.

e Za oznacavanje nekoliko susjednih radnih listova, kliknite jahac
prvog radnog lista u grupi, zadrzite pritisnutu tipku Shift i kli-
knite jaha¢ posljednjeg radnog lista u grupi.

e Za oznacavanje nekoliko radnih listova koji nisu neposredni su-
sjedi, pritisnite tipku Ctrl i kliknite jaha¢ svakog Zeljenog rad-
nog lista.
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Ako oznacite dva i viSe radnih listova, oni ostaju oznaceni sve dok ih
ne oslobodite grupiranosti. Kako biste to ucinili, u¢inite jedno od
navedenog:

e Kliknite desnom tipkom misa jedan od oznacenih radnih listova
i odaberite Ungroup Sheets.

e Pritisnite tipku Shift i kliknite jahac¢ aktivnog radnog lista.
o Kliknite bilo koji jahac.

UMETANJE RADNIH LISTOVA

Kada stvarate novu radnu knjigu, ona sadrzi tri radna lista. Jedno-
stavno mozete dodati jo$ radnih listova radnoj knjizi.

Slijedite ove korake kako biste radnoj knjizi dodali radni list:

1. Oznadite radni list ispred mjesta na kojem Zelite umetnuti novi
radni list. Na primjer, ako oznacite Sheet2, novi radni list (koji ¢e
se zvati Sheet4, zato $to radna knjiga ve¢ sadrzi tri radna lista) bit
¢e umetnut ispred Sheet2.

2. Otvorite izbornik Insert.

3. Oznacite Worksheet. Excel umece novi radni list, kao $to je pri-
kazano na slici 15.1.

Izbornik precica Brzi nacin rada s radnim li-
@ stovima je klikanje desnom tipkom misa na jahac
7 radnog lista. Ovim se otvara izbornik s pre¢icama
koje vam omogucuju umetanje, brisanje, preime-
novanje, premjestanje, kopiranje i oznacavanje
svih radnih listova.

Zapocni s vise  Broj radnih llistova koje Excel
umece u novu radnu knjigu mozete promijeniti,
tako da otvorite izbornik Tools, oznacite Options,
kliknete jaha¢ General, te zatim promijenite broj
u Sheets unutar opcije nove radne knjige. Kliknite
OK kako biste spremili svoju promjenu.

'S
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Suika 15.1  Excel umece novi radni list ispred aktivnog
radnog lista.

BRISANJE RADNIH LISTOVA

Ako planirate koristiti samo jedan radni list, moZete ukloniti preostala
dva radna lista. Evo kako ¢ete ukloniti radne listove:

1. Oznacite radni list koji Zelite obrisati.
2. Otvorite izbornik Edit.

3. Kliknite Delete Sheet. Pojavit ¢e se okvir za dijalog pitajudi vas
zelite li potvrditi brisanje.

Mozete izgubiti podatke! Ako radni list koji
oznadite sadrzi podatke, brisanjem ¢e i oni nesta-
ti pa budite vrlo oprezni kada brisete radne
listove.

-
\

4
P “4

4. Kliknite OK. Radni list je obrisan.
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PREMJESTANJE I KOPIRANJE RADNIH LISTOVA

Radne llistove, mozete premijestati ili kopirati unutar radne knjige ili iz
jedne radne knjige u drugu. Evo kako:

1. Oznacite radni list koji Zelite premjestiti ili kopirati. Ako Zelite
premijestiti ili kopirati radni list iz jedne radne knjige u drugu,
obavezno otvorite ciljnu radnu knjigu.

2. Otvorite izbornik Edit i izaberite Move or Copy Sheet. Pojavit ¢e
se okvir za dijalog Move or Copy, kao §to je prikazano na slici
15.2.

Move or Copy ﬂm

Maove selected sheets
To book:
Iﬂyingh\ghsales.x\s j

Before sheet:

Expenses
Profit and Loss
(rmove to end)

[

™ Create a copy

Stika 15.2  Okvir za dijalog Move or Copy pita vas kamo
Zelite kopirati ili premjestiti radni list.

3. Za premjestanje radnog lista u drugu radnu knjigu, provjerite je
li ona otvorena, zatim oznacite ime radne knjige na padaju¢em
popisu To book. Ako Zelite premjestiti ili kopirati radni list u no-
vu radnu knjigu, oznacite (new book) na padaju¢em popisu To
book. Excel ¢e stvoriti novu radnu knjigu i kopirati ili premjestiti
radni list u nju.

4. U okviru popisa Before, izaberite radni list ispred mjesta na koje
zelite premjestiti oznaceni radni list.

5. Za kopiranje oznacenog radnog lista, umjesto premjestanja,
oznacite opciju Create a copy.

6. Oznacite OK. Oznaceni radni listovi ¢e se premjestiti ili prekopi-
rati kao $to je prikazano.
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PREMJESTANJE RADNOG LISTA UNUTAR RADNE
KNJIGE POVLACENJEM I ISPUSTANJEM

Jedan laksi nacin kopiranja i premjestanja radnih listova unutar radne
knjige je koristenje povlacenja i ispustanja. Najprije oznacite jahac
radnog lista koji zelite kopirati ili premjestiti. Dovedite pokaziva¢ misa
do jednog od oznacenih jahaca, kliknite i zadrzite pritisnutu tipku
mis$a, te povucite jaha¢ tamo kamo ga Zelite premjestiti. Za kopiranje
radnog lista, drzite pritisnutu tipku Ctrl tijekom povlacenja. Kada
otpustite tipku misa, radni list ¢e biti prekopiran ili premjesten.

PREMJESTANJE RADNOG LISTA OD JEDNE
DO DRUGE RADNE KNJIGE

Takoder, mogucénost povlacenja i ispustanja mozete koristiti za brzo
kopiranje ili premjestanje radnih listova izmedu radnih knjiga. Najpri-
je, otvorite radnu knjigu koju Zelite koristiti za kopiranje ili premje-
Stanje. Izaberite Windows, Arrange i oznacite opciju Tiled. Kliknite OK
kako biste poredali prozore tako da ostanu vidljivi samo pojedini
dijelovi svakog od njih. Oznacite jaha¢ radnog lista kojeg zelite kopi-
rati ili premjestiti. Pomaknite pokaziva¢ misa do nekog od oznacenih
jahaca, kliknite i zadrzite pritisnutu tipku misa, te povucite jaha¢ do
mjesta na koje ga zelite premjestiti. Za kopiranje radnog lista, zadrzite
pritisnutu tipku Ctrl tijekom povlacenja. Kada otpustite tipku misa,
radni list ¢e biti premjesten ili prekopiran.

PROMJENA NAZIVA JAHACA

Po osnovnoj postavci, sva imena radnih listova izgledaju ovako
“SheetX”, gdje je X broj, pocevsi od 1. Kako biste dobili $to bolji pre-
gled podataka koje sadrze radni listovi, trebali biste promijeniti nazive
vidljive na jaha¢ima. Evo kako to i u¢initi:

1. Dvostruko kliknite jaha¢ radnog lista Ciji naziv Zelite promijeniti.

Trenutno ime promijenit ¢e boju.

2. Upisite novo ime za radni list i pritisnite Enter. Excel zamjenjuje
osnovni naziv s nazivom koji vi upiSete.

U ovoj vjezbi naucili ste kako umetati, brisati, premjestati, kopirati i
preimenovati radne listove. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako ispisati
radnu knjigu.
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ISPISIVANJE
RADNE KNJIGE

U ovoj vjezbi naucit cete kako ispisati cjelokupnu radnu knjigu ili
neki njezin dio.

PROMJENA POSTAVE STRANICE

Radna knjiga je skup vise radnih listova, koji slice listovima u bilje-
Znici. Mozete ispisati cijeli radni list odjednom ili samo jednu ili vise
stranica (jedan ili viSe radnih listova) u isto vrijeme. Kada ispisujete
radni list, a on sadrzi grafikone, i oni ¢e se takoder ispisati (kako
naciniti grafikone, naucit ¢ete u 24. vjezbi.)

Prije negoli ispiSete radni list, trebate biti sigurni kako ste stranicu
pravilno postavili za ispis. Kako biste to ucinili, otvorite izbornik File i
izaberite Page Setup. Okvir za dijalog Page Setup vidite na slici 16.1.

Page Setup ﬂ
| Margins | Header /Footer | Sheet |
Orientation
Brint...
 Portrait » Sl tobe Print Preview

Scaling Options. ..

@ adjustto: 100 =4 % narmal size

CEitto: |1 5‘ pagefs) wide by |1 5‘ tall

Paper size: ILEt\Er B81/2x1lin

|
|

Print quality: ~ [180 dpi

First page number: AUt

e

Suika 16.1  Okvir za dijalog Page Setup.
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Kliknite ovaj okvir kontrola! Za brzi pristup
naredbama koje utjecu na radnu knjigu, samo
kliknite desnom tipkom misa okvir kontrola radne
knjige (nalazi se lijevo od izbornika File.) Na prim-
jer, za provjeru postave stranice, kliknite desnom
tipkom misa okvir Control i izaberite Page Setup.

'S

Sljedeci popis prikazuje stavke postave stranice, grupirane po kartica-
ma na kojima se pojavljuju.

Kartica Page

Orientation Odaberite Portrait za ispis po kra¢em rubu stranice;
odaberite Landscape za ispis po duzem rubu lista. (Landscape
¢ini stranicu $irom negoli viSom.)

Scaling Mozete smanjiti i uvecati svoju radnu knjigu ili je “nat-
jerati” da ude u specificnu veli¢inu stranice (17. vjezba.)

Paper size Veli¢ina papira osnovno postavljena na 8,5x11 palaca
ali, na popisu, mozete izabrati neku drugu velic¢inu.

Print quality Vas radni list mozete ispisivati u losijoj kvaliteti
ispisa, kako bi ispis bio brzi i kako biste smanjili prirodno tro-
Senje pisaca, ili mozete koristiti ispis vrlo visoke kvalitete za kraj-
nji ispis. Kvaliteta ispisa mjeri se u dpi-jima (dots per inch —
tocaka po incu); $to je broj vedi to je ispis kvalitetniji.
First page number Za prvu stranicu mozete postaviti i neki
dugi broj, a ne 1. Opcija Auto (osnovna postavka) kazuje Excelu
neka postavi broj 1, ako se radi o prvoj stranici ispisa, ili neka
postavi prvi broj stranice sljede¢em rednom broju ako se ne radi
O Prvoj stranici ispisa.

Kartica Margins
Top, Bottom, Left, Right Mozete prilagoditi veli¢i¢nu gornje,
donje, lijeve i desne margine.
Header, Footer Mozete odrediti koliko ¢e zaglavlje ili podnozje
biti udaljeno od ruba stranice prilikom ispisa. (Karticu

Header/Footer koristite za dodavanje zaglavlja ili podnozja svojoj
radnoj knjizi — pogledajte 17. vjezbu.)



90

16. VIEZBA

Center on page Podatke svoje radne knjige mozete centrirati
izmedu lijeve i desne margine (Horizontally) i izmedu gornje i
donje margine (Vertically.)

Kartica Header/Footer

Header, Footer Zaglavlje (kao naslov) mozete dodati tako da se
pojavljuje pri vrhu svake stranice, te podnozje (kao Sto je broj
stranice) da se pojavljuje pri dnu svake stranice. Pogledajte 17.
vjezbu kako biste viSe saznali o zaglavlju i podnozju.

Custom Header, Custom Footer Gumbe Custom Header ili
Custom Footer mozete koristiti za stvaranje zaglavlja ili podnozja
koja umecu vrijeme, datum, naziv kartice radnog lista i naziv
datoteke radnog lista.

Kartica Sheet

Print Area Mozete ispisati dio radne knjige ili radnog lista ozna-
cavanjem podrudja Celija koje Zelite ispisati. Podruc¢je mozete
upisati ili kliknuti na gumb Collapse Dialog na desnoj strani
okvira teksta, kako biste uklonili okvir za dijalog Page Setup, te
prevukli pokaziva¢ miSa preko zeljenih ¢elija (pogledajte 17.
vjezbu.) Ukoliko ne oznacite podrucje ispisa, Excel ¢e ispisati ili
radni list ili radnu knjigu, ovisno o opcijama postavljenima u
kartici Page.

|

Ne ispisuj to! Obic¢no, ako postoji dio radnog

Q
7)0 lista koji ne zelite ispisati, izbjeci ¢ete ga oznaca-
2 4

vanjem podrucja koje zelite ispisati i ispisati samo
oznaceno. Medutim, ako su podaci koje Zelite
sakriti smjeSteni unutar podrudja ispisa, Sto cete
uciniti? U tom slucaju, sakrijte stupce, retke ili ¢e-
lije kako biste sprijecili njihovo ispisivanje. (Za po-
mo¢, pogledajte 8. vjezbu.)

Print titles Ako imate redak ili stupac unosa koje zelite pona-
vljati, kao naslove, na svakoj stranici, upiSite raspon za taj stupac
ili redak, ili prevucite pokazivacem miSa preko celija.
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Print Mozete Excelu reéi kako ¢e tocno ispisati pojedine vidove
radne knjige. Na primjer, mozete ispisati mrezu (linije koje odre-
duju Celije.) Takoder, mozete radni list u boji ispisati crno-bijelo.

Page order Mozete pokazati nacin na koji bi se, podaci, trebali
ispisati: u odjeljcima od gore prema dolje ili lijevo prema desno.
Ovo je nacin na koji Excel rukuje ispisom podrudja koja su izvan
podrudja ispisa. Na primjer, ako neki stupci na desnoj strani ne
ulaze na prvu stranicu, a neki redci ne ulaze na dno prve strani-
ce, mozete odrediti podrucje koje Ce se ispisivati prvo.

Kada unosete svoje postavke, kliknite gumb OK.

PREGLEDAVANJE ISPISA

Nakon $to odredite postavke stranice i podrucje ispisa, trebate pregle-

dati, prije samog ispisa, kako e izgledati ispisana stranica. Tada, ako je
potrebno prilagodavati radni list ili ako postoji ikakva promjena po-

stavki stranice koju zelite uciniti, mozete to i napraviti, a da ne po-

tro$ite ni jedan papir. Za pregledavanje ispisa, otvorite izbornik File i
oznacite Print Preview ili kliknite gumb Print Preview na traci s alatima
Standard. Radna knjiga se pojavljuje onako kako ¢e biti ispisana, pri-
kazano na slici 16.2.

Jos jedan pregled prije ispisa Takoder, mo-

@ Zete pregledavati ispis tijekom postavljanja strani-

7 ceili dok ste u okviru za dijalog Page Setup. Kada
se pojavi okvir za dijalog Page Setup, kliknite

gumb Print Preview. U okviru za dijalog Print, klik-

nite gumb Preview kako biste pregledali radni list.

Bliski susret Uvecajte bilo koje podrucje pret-
prikaza klikanjem na njega pokazivacem misa
(koji izgleda kao povecalo.) Takoder, mozete kori-
stiti gumb Zoom pri vrhu prozora Print Preview.

'S
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£ Microsoft Excel - 22roses illus xls

[dent || Brevious | | Zoom || Print.. Margins | Page Break Preview | Close Help

Katering's Floma !l Shop
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Preview: Page 1 of 1 | | NUM l:

Stika 16.2  Pregledavanjem radnog lista prije ispisa, moZete
odluciti trebate li promijeniti orijentaciju papira.

ISPIS RADNOG LISTA

Nakon prilagodavanje postavki stranice i pregledavanja podataka, vri-
jeme je za ispis. MoZete ispisivati oznacene podatke, radne listove ili
cjelokupnu radnu knjigu.

Za ispis radne knjige, slijedite ove korake:

1. Ako Zelite ispisati dio radnog lista, oznacite podrucje koje Zelite
ispisivati (za pomo¢ pogledajte 11. vjezbu.) Za ispis samo grafi-
kona, kliknite na njega. Ako zelite ispisati jedan ili viSe radnih li-
stova unutar radne knjige, oznacite jahace listova (15. vjezba.) Za
ispis cjelokupne radne knjige, preskocite ovaj korak.

2. Ovvorite izbornik File i oznacite Print (ili pritisnite Ctrl+P)
Pojavljuje se okvir za dijalog Print, kao Sto je prikazano na slici
16.3.
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Print ﬂm
Printer

Mame:  |Panasonic K-P1i21 = ml

Status: Idle

Type: Panasonic KX-P1121

Where: (UL

Comment: ™ Print to file
Print rang opi

o Mumber of copies: m

Cpagets) From: | = 10| =
Print what ' ' ' -
€ Selection © Entire workbook . Collate

& Active sheet(s)

Preview Cancel

Suika 16.3  Okvir za dijalog Print.

3. Oznacite opcije koje biste Zeljeli koristiti:

_— Prebrz za ispis? Ako kliknete gumb Print

“@s umjesto naredbe File, Print, Excel ispisuje vas$ tre-

&~ nutno aktivni radni list ne dopustajuci vam da
nacinite ikakav odabir.

Print range vam dopusta ispis jedne ili viSe stranica. Na primjer,
ako oznaceno podrudje za ispis sadrzi 15 stranica, a vi zelite ispi-
sati samo 5-10, oznacite Pages, te utipkajte brojeve prve i
posljednje stranice koje zelite ispisati, u okvire From i to.

Print what vam omogucuje ispis trenutno oznacenih celija, rad-
nih listova ili radne knjige.

Copies vam omogucuje ispis vise od jedne kopije odabira, rad-
nog lista ili radne knjige.

Collate vam omogucuje ispis potpune kopije odabira, radnog
lista ili radne knjige prije ispisa sljedece kopije. Ova opcija je
dostupna kada ispisujete vise kopija.

4. Kliknite OK ili pritisnite Enter.
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Dok vam se rad ispisuje, mozete nastaviti raditi u Excelu. Ako pisac¢
radi na nekom drugom poslu koji ste vi (ili netko drugi, ukoliko se
radi o mreznom pisacu) poslali, Windowsi zadrzavaju posao sve dok
pisa¢ ne postane spreman preuzeti taj posao.

Ponekad ¢ete pozeljeti pobrisati posao tijekom ispisa ili prije. Na pri-
mjer, mozda razmisljate o dodavanju jo$ nekih brojki radnom listu ili
shvatite kako ste zaboravili formatirati neki tekst; zazeljet ¢ete ispraviti
te stvari prije ispisa datoteke. U takvom slucaju, brisanje pojedinog
ispisa je jednostavno. Za prikazivanje i brisanje poslanih ispisnih po-
slova, slijedite ove korake:

1. Dvostruko kliknite ikonu Printer na traci sa zadacama Windowsa,
i pojavit Ce se popis ispisa, kao $to je prikazano na slici 16.4.

&% Panasonic KX-P1121 [_ o x]
Printer Document  Yiew Help

Document Name | Status | Owner | Progress Started At |
=] 2Zroses illus.xls Printing JenniferF.. Dof1pag.. B51:14PMB8/31/..
[#]flyinghighsales xs JenniferF... 1page(s) EBST19PME/3T/.
2 jobs in queue A

SLika 16.4  Za zaustavljanje ispisa dokumenta, upotrijebite
popis ispisnih poslova.

2. Kliknite na ispis koji Zelite izbrisati.

3. Otvorite izbornik Document i oznacite Cancel Printing ili priti-

snite Delete.

Za brisanje svih datoteka iz popisa, otvorite izbornik Printer i
oznacite Purge Print Documents. Ovim se prekidaju poslovi
ispisa, ali ne briSu datoteke iz racunala.
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Posaljite radnu knjigu kolegi Umijesto ispisa
radne knjige, zasto je ne biste poslali izravno lju-
dima koji je trebaju? Otvorite izbornik File, ozna-
cite Send To, te zatim oznacite pripadajucu opci-
ju: Mail Recipient (as Attachment) (za slanje rad-
ne knjige pomocu e-poste), Routing Recipient
(usmijerite radnu knjigu prema nekolicini ljudi na
lokalnoj mrezi pomoc¢u Microsoft Maila ili
cc:Maila), Exchange Folder (za objavljivanje (kopi-
ranje) radne knjige na Microsoftovu Exchange
posluzitelju) ili Online Meeting Participant (za
slanje radne knjige osobi s kojom imate mrezni
sastanak.) Takoder, mozete koristiti gumb E-Mail
na traci s alatima Standard kako biste radnu
knjigu poslali e-poStom.

'S

U ovoj vjezbi ste naucili kako ispisivati cijelu ili samo dio radne knjige.
U sljedecoj vjezbi naudit ¢ete kako ispisivati dugacke radne listove.
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U ovoj vjezbi naucit Cete kako ispisati dugacke radne listove.

OZNACAVANJE PODRUCJA ISPISA

Necete uvijek morati ispisivati cijeli radni list; umjesto toga, vrlo je-
dnostavno mozete Excelu re¢i koji dio radnog lista zelite ispisati ozna-
cavanjem podrudja ispisa. Ako je oznaceno podrucje preveliko, a da bi
stalo na stranicu, nema problema — Excel ga jednostavno prelama na
viSe stranica. Ako sami ne oznacite podrudje ispisa, Excel ispisuje ili
cijeli radni list ili cijelu radnu knjigu, ovisno o opcijama postavljenim
u okviru za dijalog Print.

L Vidim duplo! Kada odlucujete koje celije cete

@ oznaciti za svoje podrudje ispisa, provjerite da

~ niste u podrudje ispisa ukljucili naslove, podna-
slove i oznake redaka i stupaca. Ako jeste, Excel
moze oznake ispisivati dva puta. Umjesto toga,
ispisujte svoje naslove i zaglavlja na svaku strani-
cu ispisa slijededi korake u odjeljku, “Ispis oznaka
stupaca i redaka na svakoj stranici”.

=

Za oznacavanje podrucja ispisa:
1. Kliknite na gornju lijevu ¢eliju podrucja koje Zelite ispisati.
2. Povucite prema dolje i udesno sve dok ne oznacdite Zeljeno
podrugje.
3. Otvorite izbornik File, oznacite Print Area i oznacite Set Print
Area.
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Za uklanjanje podrudja ispisa kako biste opet ispisali cijeli radni list,
otvorite izbornik File, oznacite Print Area i oznacite Clear Print Area.

Takoder, podrucje ispisa mozete oznaciti i unutar okvira za dijalog Pa-
ge Setup. Kliknite karticu Sheet, zatim kliknite gumb Collapse Dialog
nadesno od okvira teksta Print Area. Oznacite raspon koji Zelite ispi-
sati, zatim ponovno kliknite gumb Collapse Dialog kako biste vratili
okvir za dijalog Page Setup. Ucinite jo$ izmjene koje Zelite, te kliknite
Print.

Gumb Collapse Dialog

Page | Margins | Header Footer Sheet |
Print area: |$E\$3:$E$11| | Brint...
Print titles
Print Preview
Rows to repeat at top: ai]
Options...
Calurmns to repeat at left: ai]
Print
™ Gridlines I” Row and cojumn headings
[Black and white comments: [vane) =
I Draft quality
Page order
@ Down, then over
" Qyer, then down
o

Suika 17.1  Vrlo je jednostavno oznaditi podrucje ispisa
unutar okvira za dijalog Page Setup.

PRILAGODAVANJE PREKIDA STRANICA

Kada ispisujete radnu knjigu, Excel odreduje prekide stranica ovisno o
veliCini papira i marginama, te o ozna¢enom podrudju ispisa. Kako
biste ucinili da stranice izgledaju bolje i da prekidate informacije na
logi¢nim mjestima, mozda cete pozeljeti promijeniti automatski po-
stavljene prekide stranica svojim prekidima. Medutim, prije nego
dodate prekide stranica, iskusajte ove opcije:

o Prilagodite Sirine pojedinih stupaca kako bi se $to bolje iskori-
stio prostor (14. vjezba.)
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e Razmislite o postranicnom ispisu radne knjige (koriste¢i orijen-

taciju Landscape) — 16. vjeZba.

e Promijenite lijevu, desnu, gornju i donju veli¢inu margine na
manju vrijednost — opet pogledajte 16. vjezbu.
Ako i nakon ovih opcija zelite umetnuti prekide stranica, Excel vam
nudi jednu opciju kojom mozete vidjeti gdje ¢e se tocno pojavljivati
prekidi stranica, te ih prilagoditi. Slijedite ove korake:

. orite izbornik View i oznacite Page Break Preview.
1. Otvorite izbornik V te Page Break P

2. Ako se pojavi poruka koja vam kaze kako treba prilagoditi
prekide stranica, kliknite OK. Va$ radni list ¢e se prikazati s
prekidima stranica prikazanim na slici 17.2.

Povucite prekid stranice kako biste prilagodili njegov poloZzaj.

E Microsoft Excel - flyinghighsales.xls !E X
@EHE Edit View Insert Format Tools Data Window Help = il

o = e r z
DEH28RY [4BRI|o-o (e s iizlj@sdr -0
Arial <ju -8z U | & %, SO AA
A25 - = | Big Browser
A I B | D] = —F 7 G [l ] | R I | L [ M [ wn |—
=
- | -l
Ea
| . | Flying High Enterprises
5 1020 Capital Avenue S
1 -
= - Denver, Colorado 78902
En e Februsry March  April  May PNy oo SrrmEmtn D G
) [bar. Mac $ 10286 v ¢ 12373 ¢ 1503|s o0ss|s  spsa ¢ sooils eS2M 3 4521 $ 2000 8w g .
|LandDesigner & - W4 § - & 35665 £ 20154 3 27951 ¢ 10945| 8 2165 & 22540 & 20997 25497 & 10974 & 21954
2 |Time Master $ 10,987 5% ¢ 11987 ¢ 9887 ¢ 10284 ¢ 9987 5 8974) % 108556 $ 9574 ¢ 10285 ¢ 9965 ¢ 11,254 & 123854
5 |Tax 1996 £ emeaa| ivnsUEiSeE 5 tases G2t 3 9sez ¢ Sear|s - & - 5 - & - o& .5
i |Office Master $ 20,154 8% 27851 ¢ 18945 & 21884 3 22845 ¢ 20957)$ 25497 § 18974 & 21,954 § 20452 ¢ 25457 ¢ 23455
| 15 [Perconal Organi ¢ 1025¢ w4 5 maor s o4ve s 1059 8 %oe § (0255|8965 & 1256 & 12054 & 15467 & 12541 & 10421
| 16 |Home Designer ¢ Goa57| a4 s S & S s 5120 3 (1680 ¢ l02ss|s - & - & - & 12315 & 10421 & s
17 [Clean 11 s eser  ea ¢ foas £ 9307 £ eve & 105so ¢ %507|4 10854 & 9967 £ Gave & 108S6 & 9307 & 9647
| 15 | word Pedection s 10288 w4 ¢ 12879 ¢ 145985 9pes s 8052 5 so01)|$ 521 £ 4821 § 2000 £ - & - & -
s | ©mas - s askes & Euist & Znest § iawdS|4 21654 & 22540 & 20907 & 25497 & 1674 & 2195t
Ea 10887 5% & 11387 ¢ 9567 |5 10254 3 9387 ¢ sa74|s 10856 5 9874 S 10285 5 9865 & 11284 § 12084
| 5549 1174 BISEE 5 195w £ o2est & AFEEC P T R T
E 20,154 &% 8 27951 § 15345 ¢ 21854 & 22545 5 20057|% 25497 & 18974 & 21,954 & 20450 & 25487 & 23456
E3 WeSe e 9867 £ aav ¢ 105 & 9674 ¢ 10255|4 9965 & {1254 & 12056 & 15497 & 12541 & 10121
32457 14 % 986 ¢ 564 | & + 3 * $ * $ o $ o $ o $ 12315 § 10421 $ 9845 —
25 9ser e ¢ i0ase £ am0r ¢ 6avd & 10556 ¢ 9S7|4 10254 & 9967 £ Gave & 10856 & 9% & 9647
Ex =N A
| 27 | |V e WaFa (|
i Hauvle |
jE83) et
En ) February March  April Moy sunc  |suly  August  ScprembeOctober Movember December
[ s [Totat sate: s 200500 S 191056 5 215692 |5 241080 |3 200,194 5 169961 | £ 168,04 $ 154016 $159040 & 206548 £ 176728 & 175154
| 35 |Biggest Scller  Home Designer Gl Manage Home Designe Gall Manage Lund Designe Ciice Mast| Ofice Mast: Land Design Ofice Mast, Ofice huste Memory Man Slean
| 35 | s 208888
-
W[ » [ M]\software Sales / Expenses / Profitand Loss / [4] | »
Ready \ NUM

Suika 17.2  Provjerite prekide stranica prije nego sto ispisete

radni list.
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3.

Za pomicanje prekida stranice, povucite plavu liniju na Zeljeno
mjesto.

Za brisanje prekida stranice, povucite je izvan zaslona.

Za umetanje prekida stranice, pomaknite prvu ¢eliju u stupcu
udesno sve do mjesta gdje Zelite umetnuti prekid stranice. Na
primjer, za umetanje prekida stranice izmedu stupaca G i H,
dodite do celije H1. Za umetanje prekida stranice izmedu redaka
24 i 25, dodite do Celije A25. Zatim otvorite izbornik Insert i
oznacite Page Break. Pojavit ¢e se isprekidana linija ulijevo od
oznacenog stupca ili iznad oznacenog retka.

. Za izlazak iz Page Break Previewa i povratak na normalni pogled

radnog lista, otvorite izbornik View i oznacite Normal.

ISPIS OZNAKA STUPACA I REDAKA NA
SVAKOJ STRANICI

Excel vam nudi nacin odabiranja oznaka i naslova smjestenih na gor-
njem rubu i na lijevoj strani velikog radnog lista, te njihov ispis na sva-
koj stranici. Ova opcija je korisna kada je radni list preSirok za ispis na
jednoj stranici. Ako ne koristite ovu opciju, ostali stupci ili redci ¢e se
ispisivati na pripadajuc¢im stranicama bez ikakvih vidljivih oznaka.

Slijedite ove korake za ispis oznaka stupaca ili redaka na svaku stra-

nicu:

1.

Otvorite izbornik File i izaberite Page Setup. Pojavit ¢e se okvir
za dijalog Page Setup.

. Kliknite karticu Sheet kako biste prikazali opcije Sheet.

. Za ponavljanje oznaka stupaca i naslova radnog lista, kliknite

gumb Collapse Dialog desno od Rows.

. Prevucite preko redaka koje Zelite ispisati na svakoj stranici, kao

$to je prikazano na slici 17.3. Isprekidana linija okruzit ¢e po-
drugje, a apsolutni pokazivaci ¢elija sa znakom dolara pojavljuju
se u Rows.
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Oznacite retke koje Zelite ponavljati. Gumb Collapse Dialog.

£ Microsoft Excel - fake garden club xls

4 File Edit Yiew Insert Format Tools Data Window Help

ER—A R

n-ﬁv\gzﬁ%liﬂgﬂgﬂ% - B,

5 FirstName _ _ LastMName _ Address [ City Zip Code Phone ___ Due
iMrs Barbara Adamson 5664 Dans Road Cottanville 55122 B44-1589 $ [
| 7 Mrs. Diana Bond 10208 E. Ridge Drive Indian Blade 78910 899-1712 $
| 8 [Mrs. Julie Bounds 4843 Windsor Drive Boggs Town 23145 542-81581 $
| 9 Mrs. Mary Jane Brink 7041 Fairway Avee Kenton 47898 584-1212 3
iMs Barbara Bush B467 Rivers Drive Cottanville 55121 915-1211 $
| 11 [Mrs. Diana Dogwood 8314 Douglas Fir Road Wayne's Town 54987 312-4581 3
| 12 |Mrs. Lucy Fan 5784 N. Cottonville Road Boggs Town 23145 888-8787 $
EMS Michele Finn 3203 Oak Wood Ct Boggs Town 23146 291-2510 3

Mrs. Jennifer Flyn 9876 Johnson's Ferry Road Kenton 47983/975-0909 3 Jﬂ
I4 \ [ » [ ¥\ Dues Pad \Member Database / State Membership List |4 | | ﬂ

Point

- Nl |

Suika 17.3  Oznadite zaglavlja koja Zelite ispisivati na svakoj
stranici.

5.

Kliknite gumb Collapse Dialog za povratak u okvir za dijalog
Page Setup.

. Za ponavljanje oznaka redaka koje se pojavljuju na lijevoj strani
radnog lista, kliknite gumb Collapse Dialog udesno od okvira
teksta Columns to repeat at left. Excel skriva okvir za dijalog
Page Setup.

7. Oznacite stupce koji sadrze oznake redaka koje Zelite ponavljati.

. Kliknite gumb Collapse Dialog kako biste se jo$ jednom vratili na
okvir za dijalog Page Setup.

. Za ispis radnog lista kliknite Print kako bi se pojavio okvir za
dijalog Print. Zatim kliknite OK.
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L Pazljivo birajte podrucje ispisa Ako oznaci-

“@ te retke ili stupce za ponavljanje, a ti stupci ili re-

&~ dci su dio podru¢ja ispisa, oznaceni redci i stupci
bi se mogli dva puta ispisati. Ovo popravljate ta-
ko $to ponovno oznacite podrucje ispisa osta-
vljajuci izvan njega retke i stupce koje ¢ete pona-
vljati. Za pomo¢ pogledajte “Oznacavanje po-
drudja ispisa” u prethodnom dijelu ove vjezbe.

DODAVANJE ZAGLAVIJA I PODNOZJA

Excel dopusta dodavanje zaglavlja i podnozja za ispis informacija pri
vrhu i dnu svake stranice ispisa. Informacije mogu sadrzavati bilo koji
tekst, kao i broj stranice, tekuc¢i datum i vrijeme, naziv radne knjige, te
naziv radnog lista.

Mozete odabrati zaglavlja i podnozja koja vam nudi Excel ili mozete
ukljuditi bilo koji tekst plus posebne naredbe za kontrolu izgleda za-
glavlja ili podnozja. Na primjer, mozete tekstu zaglavlja ili podnozja
dodati masna slova, kurziv ili podcrtavanje. Takoder mozete tekst za-
glavlja ili podnozja poravnati udesno, ulijevo ili centrirati (22. vjezba.)

Za dodavanje zaglavlja i podnozja sllijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik View i izaberite Header and Footer. Pojavit ¢e
se okvir za dijalog Page Setup (slika 17.4.)

Page Setup [ 2] x]
Page | Margins | sheet |
Dues Paid Print...
Print Previsw.
Header:
Options.
[ues paid = —IJ
Custom Heacer... Oustom Footer.. |
Eooter:
[page 1 =
‘ Page | |
oo

Stika 17.4 Dodavanje zaglavlja i podnoZzja opcijom
Header/Footer.
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2. Za oznacavanje zaglavlja, kliknite padajucu strelicu Header. Excel
prikazuje popis prijedloga informacija zaglavlja. Krecite se popi-
som i kliknite zaglavlje koje Zelite. Primjer zaglavlja pojavljuje se
na vrhu kartice Header/Footer.

dno od predlozenih zaglavlja ili podnoZzja ne
7 odgovara, kliknite gumb Custom Header ili
Custom Footer i unesite svoje informacije.

@ Ni jedan vam se ne svida? Ako vam ni je-

3. Za oznacavanje podnoZja, kliknite padajucu strelicu Footer.
Excel prikazuje popis predlozenih informacija podnozja. Krecite
se popisom i kliknite podnozje koje Zelite. Primjer podnozja
pojavit ¢e se na dnu kartice Header/Footer.

4. Kliknite OK za zatvaranje okvira za dijalog Page Setup i vratite se

u radni list ili kliknite gumb Print kako bi se pojavio okvir za
dijalog Print, te kliknite OK za ispis radnog lista.

Vise ne zelite zaglavlja i podnozja? Za
“@ uklanjanje zaglavlja i/ili podnozja, izaberite
(none) na popisu Header i/ili Footer.

PROMJENA VELICINE RADNOG LISTA
KAKO BI STAO NA STRANICU

Ako vam je radni list prevelik za ispis na jednoj stranici, ¢ak i ako pro-
mijenite orijentaciju i margine, morat ¢ete razmisliti o koriStenju
opcije Fit to. Ova opcija smanjuje radni list kako bi stao na odredeni
broj stranica. Mozete odrediti visinu i $irinu dokumenta.

Slijedite ove korake kako biste prilagodili radni list da stane na
stranicu:

1. Otvorite izbornik File i izaberite Page Setup. Pojavljuje se okvir
za dijalog Page Setup.
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2. Kliknite karticu Page kako bi se prikazale opcije Page.

3. U okvire teksta Fit to XX page i Wide XX by XX tall, unesite broj
stranica na koje ¢e Excel smjestiti vase podatke.

4. Kliknite OK za zatvaranje okvira za dijalog Page Setup i vratite se
u radni list ili kliknite gumb Print na okviru za dijalog Page
Setup kako biste prikazali okvir za dijalog Print, te zatim kliknite
OK za ispis radnog lista.

U ovoj vjezbi naucili ste kako ispisati velike radne listove. U sljedecoj
vjezbi naucit ¢ete kako naciniti proracune u radnom listu.
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IZRACUNAVANJE
POMOCU
FORMULA

U ovoj vjezbi naucit Cete koristiti formule za izracunavangje rezultata
u radnim listovima.

RAZUMIJEVANJE FORMULA EXCELA

Formule Excela mogu se Koristiti za izvodenje jednostavnih izracuna-
vanja podataka koje upiSete. Pomocu formula mozete izvesti zbrajanje,
oduzimanje, mnoZenje i dijeljenje koristeci vrijednosti sadrzane u
raznim poljima.

Formule se obi¢no sastoje od jedne ili viSe adresa celija ili vrijednosti i
matematickog operatora kao $to su + (zbrajanje), — (oduzimanje), *
(mnozenje) ili / (dijeljenje.) Na primjer, ako Zelite odrediti prosjek
triju vrijednosti sadrzanih u ¢elijama A1, B1 i C1 upisat Cete sljedecu
formulu u ¢eliju u kojoj zelite drzati rezultat:

= (A1+B1+C1) /3

Zapocnite ispravno Svaka formula mora za-
@ poceti znakom jednakosti (=). Ako ne upisete =
i pri upisu formule, Excel moze shvatiti da zelite
upisati datum ili naziv.

Slika 18.1 pokazuje nekoliko formula. Proucite formule i njihove
rezultate. Tablica 18.1 popisuje matematicke operatore koje mozete
koristiti pri tvorbi formula.
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Ovdje upisite formulu...

B Microsoft Excel - flyinghighsales.xls !Em

=(C11+D114+E11)/3

@E\Ie Edit Miew Insert Format Tools Data Window Hel _|5’| X|
DEEHaGRY (2RI o - [@F A HEH|[mHox - 0.
| arial -w -szu = B s %, @a|EE -a-AlL
E18 | =| =E14+E15+E16 |

A B ¢ [ o [ e T F ] G [ I~
3 Profit and Loss Statement
T Spring Quarter, 1997
5 |
| 6 | Income January February March I:l
| 7 | Wholesale $ 125650 | $ 122,645 | $ 156,210
| 8 | Retail Sales $ 135120 | $ 125645 | $ 145887
| 9 | Special Sales $ 10255 | $ 21541 $ 15B47 Average Income
5]
11| Totals by Month {271,008 § 2641831 1 $ 11347744 $ 286,200
12
E Expenses January February March
| 14 | Disk Production $ 15642 |$ 148687 |$ 18741
| 15| Packaging $ 26684 | § 2407 ¢ 3071
| 16| Prometions ¢ 4525 | 4248 % 5420 |
17
|18 Totals by Month i
| 19 | Total PrefitiLoss
| 20 | ProfitiLoss $. 248,204 ¢ 248,489 . $:290512 $ 787,295
21 -
[« «» [\ Software Sales / Ekpenses ,Profit and Los <« | AJJ
Ready NUM| |

I ! .
=C14+C15+C16 =E11-E18 .irezultatse  —204D20+E20
pojavljuje u
ovoj celij

Stika 18.1  Upisite formulu u ¢eliju u koju Zelite staviti

rezultat.

TaBLICA 18.1

MATEMATICKI OPERATORI EXCELA

OPERATOR OPERACUA PRIMJER RezuLtAT
FORMULE
A Eksponencija =A1"3 Upisuje rezultat ili
povecava vrijednost u
Celiji A1 na trecu
potenciju.
+ Zbrajanje =A1+A2 Upisuje zbroj vrijed-

nosti Celija Al i A2.

nastavlja se
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TaBLicA 18.1 NASTAVAK

OPERATOR OPERACUA PRIMJER REzuLTAT
FORMULE
- Oduzimanje =A1-A2 Umanjuje vrijednost

Celije A2 od vrijedno-
sti Celije Al.

* Mnozenje =A2%3 Mnozi vrijednost
Celije A2 s 3.

/ Dijeljenje =A1/50 Dijeli vrijednost Celije
Als 50.
Kombinacija ~ =(A1+A2+ Odreduje prosjek vri-
A3)/3 jednosti u ¢eljama
Al do A3.

REDOSLIJED OPERACIJA

Excel izvodi operacije u formulama prema sljede¢em redoslijedu:
eksponencije i jednadzbe u zagradama
mnozenje i dijeljenje
zbrajanje i oduzimanje

Na primjer, kod formule =C2+B8%4+D10 Excel izracunava vrijednost
B8+*4 zatim dodaje rezultatu C2 i onda dodaje D10. Zapamtite redosli-
jed operacija kada tvorite jednadzbe jer on odreduje rezultat.

Ako ne uzmete redoslijed u obzir mozete uletjeti u problem pri unosu
formule. Na primjer, ako Zelite odrediti prosjek vrijednosti u ¢elijama
Al, B1iCl1 iupiSete =A1+B1+C1/3 dobit ¢ete pogresan rezultat.
Vrijednost u C1 ¢e biti podijeljena s 3, a rezultat ¢e biti pribrojen celi-
jama A1+B1. Zelite li najprije odrediti zbroj A1 do C1 morate

zatvoriti tu skupinu vrijednosti u zagrade: =(A1+B1+C1)/3.
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UPIS FORMULA

Mozete upisati formule na dva nacina: upisom formule ili odabirom
adrese Celije.

Za upis formule ucinite sljedece:
1. Oznacite Celiju u koju Zelite staviti rezultat.
2. Upisite znak jednakosti (=) ili kliknite gumb Equal.
3. Unesite formulu koja ¢e se tada pojaviti u traci Formula.

4. Pritisnite Enter ili kliknite gumb Enter na traci Formula i Excel
e izraCunati rezultat.

e Nezeljena formula Ako zapocnete upisom
“@ formule i tada odlucite da je ne zelite upotrijebiti,
¢ mozete preskociti upis formule pritiskom na Esc
ili klikom na gumb Cancel na traci Formula.

celiju u nekoliko formula, mozete joj zadati naziv
kao sto je “Prihod”. Tada mozete upotrijebiti na-
ziv u formuli kao u =Prihod+$12,50. Da biste
imenovali celiju, upotrijebite naredbu Insert,
Name, Define.

@ Imenujte celiju Ako planirate upotrijebiti
Z

Za upis formule odabirom adrese, ucinite sljedece:
1. Oznacite ¢eliju u kojoj Zelite staviti rezultat formule.

2. Upisite znak jednakosti (=) ili kliknite gumb Equal.
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[x][<]

3. Kliknite na ¢eliju ¢iju adresu Zelite staviti kao prvu u formuli.
Mozete kliknuti i na ¢eliju u drugom radnom listu ili radnoj
knjizi. Adresa se pojavljuje u traci Formula.

4. Upisite matematicki operator nakon vrijednosti da naznacite
sljedecu operaciju koju zelite izvesti. Operator se pojavljuje u
traci Formula.

5. Nastavite klikati na celije i upisivati operatore dok ne kompleti-
rate formulu.

6. Pritisnite Enter ili kliknite na gumb Enter za prihvat formule,
odnosno pritisnite Esc ili kliknite gumb Esc za prekid operacije.

~ Pogreska! Ako se u Celiji pojavi ERR provjerite
[ . v e . Sy
\@ da niste ucinili jednu od ovih uobicajenih pogre-
~” Z%aka: dijeljenje s nisticom, upotreba prazne celije
kao djelitelja, referenca na praznu celiju, brisanje
celije upotrijebljene u formuli ili adrea celije u
kojoj se pojavljuje odgovor.

Formule prirodnim jezikom Excel vam do-
pusta da pozovete naziv retka ili stupca pri upisu
formula. Na primjer ako imate radni list s nazivi-
ma redaka “Prihodi”, “Troskovi” i “Zarada” i
nazivima stupaca za svaki mjesec, mozete upisati
formulu kao =Sijecanj Zarada + Veljaca Zarada ili
=Prihodi-Troskovi

'S

IZRACUNAVANJE REZULTATA BEZ UPISA FORMULE

AutoCalculate vam omogucava da vidite zbroj vrijednosti oznacava-
njem Celija i pogledom u statusnu traku (v. sliku 18.2.) Takoder moze-
te vidjeti prosjek, minimum, maksimum i broj ¢elija u podrudju. Za
prikaz necega razliCitog od zbroja, kliknite desnom tipkom na status-
nu traku i oznacite opciju iz izbornika precica koji se pojavio.
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B Microsoft Excel - flyinghighsales xls !En
@E\Ie Edit View Insert Format Tools Data Window Help _|5| x|
DEHaSRY R o - (@ s HE[mase 0B,
Arial - 10 v|31g‘_ ‘$%,tﬁg;?g| H-A -
E10 j = | 14598

A _'_I B [ C T D [ E | F | G | H | I 3
. g_:‘;‘ Denver, Colorado 78902
Ea L
| 8 |
B January February  March April May June July At
10 |Mr. Mac $ 10.258 42 ¢ 12879 % 14535 3085 |3 8052 ¢ 5001 % 6521 §
[[11 |Land Designer $ - 0% § - s 56455 20154 5 27951 | § 18945 | § 21854 §
[ 12| Time Master $ 10.987 5% ¢ 11987 |§ 9587|| ¢ 10254 | § 9937 | ¢ 8974 ¢ 10586 §
[ 13| Tax 1996 k3 25,649 1% s 21564 [ § 195461 5 32457 % 9562 | 5B § - %
[ 14| Office Master $ 20,154 8% § 27951 |$ 18945 s 21654 § 22548 § 20887 | § 25497 ¢
| 15 | Personal Organizer $ 10.254 48 39 |8 8974l s 1055 | § 9674 ¢ 10255 ¢ 995 §
[ 16 |Home Designer  § 32457 | 4% § 956 | § S64|l s 15120 | § T1E60 § 10258 § - %
17 |Clean 1v $ 9567 4 % 10254 | § 9%87||s 6974 |3 10856 4 9587 & 10254 % |
| 18 | word Perfection  § 10,256 4% 3 12878 |9 14598 | 5 9085 § 8052 § 5001 §  B521 %
| 19 |Memory Master  § - 0% § - s 26845 ¢ 20154 | $ 27951 § 18945 § 21654 §
[ 20 |Count On 1t k3 10,987 5% § 11987 |4 9587 |5 10254 % 9967 |4 BA74 4 10556 §
21 |Call Manager $ ampds | 11x[§2iEed |8 19546 5 32457 | § 956 | § 564 | § BRE
| 22 |Calendar Girl $ 20,154 8% $ 27951 |i$ 18945|| § 21654 | § 22548 | § 20387 § 25497 %
| 23 |RAM MAX k3 10,254 4235 83| § 8a74ls 10556 $ 9674 |4 102585 4 9965 §
| 24 | Disk MAX $ 32457 4% ¢ 956 | § 564 )| ¢ - | - % - % - %
25 |Big Browser $ 9587 FEA (0 gg9a7ls 657 3 10856 §  95G7 | 4 10254 §
%
| 27 |
| 28 |
2 b
4| 4[» [ ]\Software Sales { Expenses / ProfitindLoss / Jll _Pl
Ready | Sum=8§ 215692 NUM

Oznacdite skupinu Celija... ...i njihov zbroj se pojavljuje ovdje

SkiLA 18.2  Pregled zbroja bez upisa formule.

Gdje je statusna traka? Ako statusna traka
“@( nije vidljiva na ekranu, mozete je prikazati otvara-
~~” njem izbornika View i postavljanjem oznake po-

kraj teksta Status Bar.

PRIKAZ FORMULA

U uobicajenim okolnostima Excel ne prikazuje formulu u ¢eliji. Umje-
sto toga prikazuje rezultat. Formulu mozete vidjeti oznacavanjem celi-
je i pogledom u traku Formula. No, ako Zelite pregledati sve formule
u velikom radnom listu, bit ¢e lakSe da ih mozete vidjeti sve
odjednom.
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Ako zelite vidjeti formule u radnom listu, ucinite sljedece:
1. Otvorite izbornik Tools i oznacite Options.
2. Kliknite karticu View.

3. U podru¢ju Window Options kliknite na potvrdni okvir
Formulas.

4. Kliknite OK.

Brzi prikaz formula MozZete upotrijebiti pre-
@ c¢icu na tipkovnici za prijelaz iz pogleda na for-
7 mulei pogleda na vrijednosti. Da biste to ucinili
drzite tipku CTRL i pritisnite = (akcent.) Kada vise
ne trebate pogled na sve formule, ponovno pri-
tisnite Ctlr+".

PROMJENA FORMULE
Promjena formule je jednaka upisu stavke u celiju Excela. Evo kako
Cete to uciniti:

1. Oznadite Celiju koja sadrzi formulu koju Zelite promijeniti.

2. Kliknite na traku Formula ili pritisnite F2 za ulaz u nacin rada
Edit.

Brza promjena u celiji Da biste brzo promi-
@ jenili sadrzaj Celije dva puta kliknite na nju.
7 Kursor se postavlja unutar polja i mozete izvesti
zeljene promjene.

3. Pritisnite tipku Strelica lijevo ili Strelica desno da biste poma-
knuli kursor. Zatim pritisnite Backspace da uklonite znakove s
lijeve strane ili upotrijebite tipku Delete za uklanjanje znakova s
desne strane.
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4. Kada zavrsite s promjenom podataka, pritisnite gumb Enter na
traci Formula ili pritisnite Enter za prihvat promjena.

Drugi nacin promjene formule je da kliknete gumb Edit Formula na
traci Formula. Kada to ucinite, traka Formula se prosiruje da bi vam
ponudila pomo¢. Izvedite promjene u formuli i kliknite OK.

[] [<]

U ovoj vjezbi naudili ste upisati i promijeniti formule. U sljedecoj
vjezbi naucit ¢ete kopirati formule, upotrijebiti relativne i apsolutne
adrese celija i promijeniti postavke Excela za izracunavanje formula u
radnom listu.
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=~ —_ 19.vjezba

KOPIRANJE
FORMULA I
PONOVNO
IZRACUNAVANJE

U ovoj vjezbi naucit Cete kopirati formule, upotrijebiti relativne i
apsolutne adrese Celija i promijeniti postavke Excela za izracuna-
vangje formula u radnom listu.

KOPIRANJE FORMULA

Kada kopirate formulu ona se podeSava da bi odgovarala smjestaju
Celije u koju je kopirana. To se naziva relativnim adresiranjem jer se
adrese u izvornoj formuli podesavaju da bi se prilagodile novom retku
ili stupcu. Na primjer, ako kopirate formulu =C2+C3 iz ¢elije C4 u
Celiju D4 (razlicit stupac) formula ¢e se podesiti za stupac D: ona
postaje =D2+D3. To vam omogucava kopiranje formula (kao §to su
one koje zbrajaju mjesecne troskove za Sijecanj) na neki raspon Celija
(kao $to su stupci Veljaca, Ozujak i Travanj.)
Formule mozete kopirati upotrebom gumba Copy i Paste (v. 12.
vjezbu), ali postoji i brzi nacin:

1. Kliknite na ¢eliju koja sadrzi formulu koju Zelite kopirati.

2. Pritisnite Ctrl i miSem povucite okvir celije na celiju u koju Zelite

kopirati formulu.

3. Otpustite tipku misa i Excel ¢e kopirati formulu na novo mjesto.
Ako zelite kopirati formulu u susjedni raspon, ucinite sljedece:

1. Kliknite na Celiju koja sadrzi formulu koju Zelite kopirati.

2. Pomaknite pokaziva¢ mi$a na hvataljku popune.

3. Povucite hvataljku preko celije u koju Zelite kopirati formulu.
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u neki raspon, najprije oznacite raspon. Zatim
upisite formulu za prvu ¢eliju i pritisnite
Ctrl+Enter.

@ Brzo kopiranje Ako Zelite upisati istu formulu
Z

~, Dobili ste pogresku? Ako dobijete pogresku
G T S
“@( nakon kopiranja formule, provjerite adrese u
&~ kopiranoj formuli. Pogledajte poglavlje “Upotreba
relativne i apsolutne adrese celije” za viSe detalja.

UPOTREBA RELATIVNE I APSOLUTNE
ADRESE CELIJE

Kako smo naveli na pocetku ove vjezbe, kada kopirate formulu s jed-
nog mjesta u radnom listu na drugo, Excel podesava adrese u formula-
ma u odnosu na novo mjesto u radnom listu. Na primjer, na slici 19.1
Celija C16 sadrzi formulu =C104+C11+C12+4+C13+C14 koja izracuna-
va ukupne troskove za Sijec¢anj. Ako kopirate tu formulu u ¢eliju D16
(da odredite ukupne troskove za Veljac¢u) Excel ¢e automatski promi-
jeniti formulu u =D10+D11+D12+D13+D14. S obzirom da ste ko-
pirali formulu u razli¢it stupac (iz C u D) Excel podesava slovo stupca
u adresi Celije. Da ste kopirali istu formulu na ¢eliju C18 (dva retka
dolje) formula bi se promijenila u =C12+C13+C14+C15+C16; sve
Celije i adrese celija bile bi podesene za dva retka. Tako djeluju rela-
tivne adrese Celija.

Ponekad necete htjeti da se adrese podesavaju kada kopirate formule.
Tada postaje vazno apsolutno adresiranje.

U primjeru pokazanom u slici 19.1 formule u ¢elijama C20, D20, E20 i
F20 sadrze formule koje izraCunavaju postotak ukupnih troskova za taj
mjesec. Svaka formula upotrebljava apsolutnu adresu celije C18 koja
sadrzi ukupne troskove za 1. i 2. tromjesecje. (Formule u C20, D20,
E20 i F20 dijele zbroj 16. retka svakog stupca sadrzajem Celije C18.)
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Da niste upotrijebili apsolutnu adresu kada ste kopirali formulu iz
C20 na podrugje D20:F20, adresa bi bila netoc¢na i dobili biste poruku
0 pogresci.

Formula je podesena za stupac D

E Microsoft Excel - flyinghighsales.xls !E X
@EHE Edit View Insert Format Tools Data Window Help = il

DEEB|BRAY | IRE I o - gz s sildess -0

arial o s zru|lE=EEs %, @ e &AL
TotalExpensesFeb j =‘ =D10+D11+D12+D13+D14
B \ E [ o [ 8 [ F [ 6 [ H [

B Flying High Enterprises

4 o
)= 1020 Capital Avenue
R Denver, Colorado 78902

6

7
EN
| 3 | January February March  April May June
| 10 Disk Production $ 15642 $14,687 $18741 $19457 $15412 $15441

11 |Shipping % 1964 § 1469 $ 1874 $ 10846 $ 1841 § 1,544 |7
| 12 Handling $ 1,125 ' $ 1,096 |$ 1347 $ 1,398 $ 1,107 $ 1,109

13 |Packaging 3 2564 | $ 2407 | $ 3071 ¢ 3188 |$ 2525 $ 2,530
| 14 |Promotions $ 4525 |$ 4248 |$ 5420 ¢ 5626 |§ 4456 $ 4465

15

16 |Total Expenses for the Montt =C10+C11+C12+C13+C14 | § 23 867 1] $30453 $31,615 $25041 $25.089

17

18 |Total Expenses Qtrs 1 and2 3 36,065

19

20 Percentage of Total Expense:=C16/$C$18 18% 22% 23% 18% 18%

21

29 bl
W 4[» M\ Software Sales “\Expenses { Profit and Loss Ik | L”J
Ready \ NUM ||

Izvorna formula

Suika 19.1  Excel podesava adrese Celija kada kopirate
formule.

= Apsolutno protiv relativhog Apsolutna
[ . , . R
@t adresa je adresa ¢elije koja se ne mijenja kada
~~” Kopirate na novu lokaciju. Relativna adresa je
adresa u formuli koja se podesava pri kopiranju
polja.

=

Da biste adrese u formuli ucinili apsolutnim, dodajte $ (znak za dolar)
ispred slova i ispred broja koji ¢ine adresu Celije. Na primjer, na slici
19.1 formula u C20 izgleda ovako:

=C16/$C$18
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Adresa $C$18 odnosi se na ¢eliju C18 koje sadrzi zbroj troskova za 1. i
2. tromjesecje. Kada kopirate tu formulu u stupac D, ona postaje:

=D16/$C$18

Da niste upotrijebili apsolutnu adresu, formula bi se promijenila u
=D16/D18. Bududi da je Celija D18 prazna, formula bi rezultirala
pogreskom. Da biste upisali apsolutnu adresu mozete sami upisati
znak dolara ili pritisnuti F4 nakon upisa adrese Celije.

Neke formule koriste mijeSane adrese. Na primjer, slovo stupca moze
biti apsolutna adresa, a broj retka relativna referenca, kao u formuli
$A2/2. Da ste upisali ovu formulu u ¢eliju C2 i zatim je kopirali u polje
D10 (jedan stupac desno i osam redaka dolje), rezultat bi bila formula
$A10/2. Adresa (broj retka) bi se podesila za osam redaka, ali adresa
stupca (slovo A) se ne bi promijenila.

4 Mijesane adrese To su adrese koje su samo
5& djelomi¢no apsolutne (kao A$2 ili $A2.) Kada se
formula koja koristi mijesane adrese kopira u
drugu ¢eliju, mijenja se samo dio adrese (relativni
dio.)

KONTROLA PONOVNOG IZRACUNAVANJA
RADNOG LISTA

Excel ponovno izracunava formule u radnom listu svaki put kada pro-
mijenite vrijednost celije. No, u velikim radnim listovima mozda
necete zeljeti da Excel ponovno izracunava sve dok ne unesete zavr$ne
promjene. Na primjer, ako ste upisali mnogo promjena u radnom listu
koji sadrzi mnogo formula, mozete ubrzati proces promjenom auto-
matskog u ru¢no ponovno izrac¢unavanje. Da biste promijenili postav-
ku, ucinite sljedece:

1. Otvorite izbornik Tools i oznacite Open.

2. Kliknite karticu Calculation da prikaZete opcije iz slike 19.2.
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3. Oznacite jednu od sljedecih opcija Calculation:

Automatic Ovo je osnovna postavka. Ponovno izracunava
cijelu radnu knjigu svaki put kad upisete ili promijenite for-

mulu.

Automatic except tables Ovo automatski izracunava sve
osim formula u podatkovnim tablicama. Naucit ¢ete o
podatkovnim tablicama (bazama podataka) u 28. vjezbi.

Manual Ova opcija kaze Excelu da ponovno izracunava sa-
mo kada vi to zelite. Da biste ponovno racunali upotrebom

ove opcije, pritisnite F9 ili oznacite Tools, Options,

Calculation i kliknite gumb Calc Now (F9). Kada oznacite

before save.

4. Kliknite OK.

Oznadite za izvedbu ru¢nog ponovnog izracunavanja

Options

Transition |

View

Calculation

Custol

Calculal

[2] %]

Chart | Color |

Edit. |

Lists |

ion |

General

 Automatic
€ Automatic except tables

& ]

¥ Recalculate before save

Calc Now (F9)
Calc Sheet

™ Ieration

Mantimurm iterations: 100

0.001

Maximum change:

Warkbook options
v Update remote references
I™ Precision as displayed
™ 1904 date system

¥ Save external link valuss

¥ Accept labels in formulas

SLIKA 19.2
dijalog Options.

U ovoj vjezbi naudili ste kopirati formule. Takoder ste naucili kada
upotrijebiti relativne i apsolutne adrese Celija i kako promijeniti
postavke ponovnog izracunavanja. U sljedecoj vjezbi cete nauciti kako
upotrijebiti Excelove carobnjake za umetanje drugacije vrste formula

nazvanih funkcijama.

Promijenite postavke izracunavanja u okviru za
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IZRACUNAVANJE
FUNKCIJAMA

U ovoj vjezbi naucit Cete izracunavati funkcijama i kako koristiti
Excelov carobnjak za brzo umetanje funkcija u Celije.

STO SU FUNKCIJE?

Funkcije su slozene gotove formule koje izvode niz operacija u zada-
nom podrudju vrijednosti. Na primjer, da biste odredili zbroj niza bro-
jeva u celijama A1 do H1, mozete upisati funkciju =SUM(A1:H1)
umjesto upisivanja =A1+B1+C1 i tako dalje.

Svaka funkcija se sastoji od sljedeca tri dijela:
e Znak = koji naznacuje da slijedi funkcija (formula).

e Naziv funkcije (kao $to je SUM) koji naznacuje koja operacija ¢e
biti izvedena.

e Popis argumenata u zagradama, npr. (A1:H1) koji naznacuju
raspon Celija cije vrijednosti ¢e funkcija upotrijebiti. Raspon
Celija je Cest argument funkcije; mozete upisati adresu ili naziv
podrudja kao $to je TRAVPRODAJA. Neke funkcije koriste vise od
jednog argumenta koje odvajate zarezima (kao u Al, B1, H1.)

Funkcije moZete upisati upisivanjem u Celiju ili upotrebom carobnjaka
kao $to cete vidjeti kasnije u ovoj vjezbi. Tablica 20.1 pokazuje Excelo-
ve funkcije koje ¢ete najcesce koristiti u svojim radnim listovima.
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TaBLicA 20.1 EXCELOVE NAJCESCE FUNKCUE

FuNKcuA

PRIMJER

Oris

AVERAGE

COUNT

COUNTBLANK

IF

MIN

PMT

=AVERAGE(B4:BY9)

=COUNT(A3:A7)

=COUNTBLANK
(B4:B10)

=IF(A3>=100,
A3%2,A2%2)

=MAX(B1:B10)

=MIN(B4:B10)

=PMT(0,0825/12,
360,180000)

Izracunava srednju ili pro-
sjecnu vrijednost skupine
brojeva.

Prebrojava brojcane vrijed-
nosti u rasponu. Na pri-
mjer, ako raspon sadrzi
Celije s tekstom i

brojevima mozete prebrojati
koliko brojeva ima u tom
rasponu.

Prebrojava sve prazne celije
u rasponu. Celije koje
sadrze nisticu ili one koje
sadrze “” (prazan tekst), ne
broji.

Dopusta vam smjestanje
uvjeta u formule. U ovom
primjeru - ako je A3 vece ili
jednako 100, koristit ¢e se
formula A3#2. Ako je A3
manje od 100, upotrijebit
¢e se formula A2#2.

Ispisuje najvecu vrijednost
iz raspona.

Ispisuje najmanju vrijednost
iz raspona.

Izracunava mjesecCni obrok
za kredit od $180000 na 30
godina (360 mjesec¢nih
obroka) s godisnjom kama-
tom od 8,25% (0,0825/12
mjesecno).
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oris

FuNkcuA PRIMJER

PMT =PMT(0,07/12,
60,10000)

SUM =SUM(A1:A10)

SUMIF =SUMIF(B2:B4,
>100,A2:A4)

Izracunava potreban mjesec-
ni polog za akumuliranje
$10000 pri godisnjoj kamati
od 7% (0,07/12 mjesecno)
kroz pet godina

(60 mjeseci).

Izracunava zbroj vrijednosti
¢elija u rasponu

Izracunava zbroj u rasponu
Celija za svaku celiju raspo-
na koja odgovara zadanom
uvjetu. Ovaj primjer zbraja
celije u rasponu A2:A4 cije
su odgovarajuce Celije u
rasponu B2:B4 veca od 100.

Upisite tekst ispravno Kada upisujete tekst

“VQ, u formulu, provjerite jeste li ga okruzili navodni-
~¥” cima, kao u “Zagreb”. Na primjer, ako u stupcu C
Zelite zbrojiti celije koje su pokraj ¢elija koje sadr-
Ze rije¢ “Rijeka”, mozete upotrijebiti ovu formulu:
=SUMIF(B3:B10,"Rijeka”,C3:C10)
AuTtoSum

SUM je jedna od najcescih funkcija, pa Excel nudi brzi nacin za njezin

upis — kliknite na gumb AutoSum na traci s alatima Standard. Ovisno o

trenutno oznacenim celijama, AutoSum pogada koje celije zelite zbro-
jiti. Ako AutoSum oznaci pogresan raspon, mozete promijeniti odabir.
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Da biste koristili AutoSum ucinite sljedece:

1. Oznadite ¢eliju u koju Zelite umetnuti zbroj. Pokusajte oznaciti
Celiju na kraju retka ili stupca podataka; tako ¢ete pomoci
AutoSumu pri pogadanju koje ste celije htjeli zbrojiti.

2. Kliknite gumb AutoSum na traci Standard. AutoSum ¢e umetnuti
=SUM i raspon adresa celije s lijeve strane ili iznad oznacene
celije (v. sliku 20.1).

3. Ako je raspon koji je Excel oznacio pogresan, oznacite onaj koji
zelite upotrijebiti ili kliknite na traku Formula i promijenite for-
mulu.

4. Kliknite gumb Enter na traci Formula ili pritisnite Enter. Excel ¢e
izracunati zbroj ozna¢enog raspona.

AutoSum oznacava raspon
za zbrajanje

Funkcija SUM se pojavljuje
na traci Formula

E Microsoft Excel - flyinghighsales.xls

@E”E Edit View Insert Format Tools Data Window Hep ngl X
RN AR BRI

Arial /[0 -H?I u|§ ) ‘53;?3‘ E|7-&-gv,

F x| x v =] =sUMETE) |
A B [ ¢ [ b T E T F ] G [ H T 1 =

3 Profit and Loss Statement

T Spring Quarter, 1997

L% |

| 6 | Income January February March :l

[ 7 | Wholesale $ 125850 § 122645

[ 8 | Retail Sales $ 135120 § 12545
ER Special Sales $ 10255 § 21454 Average Income

1J
[ 11] Totals by Month 4,02, 206,200
12
| 13| Expenses January February March
| 14| Disk Production $ 15842 ¢ 14887 § 18741
15 Packaging $ 2584 § 2407 § 3071
| 16 | Premotiens $ 4525 § 4248 § 5420 ||
17
18 Totals by Menth §122,731° § 91,342 % 27232
| 18| Total ProfitiLess
20 ProfitiLoss § 248,204 § 248489 § 290,512 $ 787,285
2 -
[ «[» [\ Software Sales / Expenses Profit and Loss [« | ﬂJJ
Point \ NUM[ |
. , . . v L, e

Slika 20.1  AutoSum umece funkciju SUM i oznacava celije

koje namjerava zbrojiti.
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Brzi AutoSum Za brzo umetanje funkcije SUM
oznacite Celiju u koju zelite umetnuti zbroj i dva
puta kliknite gumb AutoSum na traci Standard.
Kada dva puta kliknete gumb AutoSum, preska-
Cete korak u kojem Excel prikazuje formulu SUM i

njezine argumente. Umjesto toga vidite zbroj u
celiji i formulu SUM u traci Formula. Naravno, s
ovim postupkom postoji problem — nemate mo-
gucnost provjeriti raspon koji AutoSum namjera-
va zbrojiti.

'S

FUNCTION WIZARD

Iako funkciju mozete upisati izravno u Celiju kao $to mozete upisati i
formulu, mozda ¢e vam biti lakSe koristiti Function Wizard. Function
Wizard (Carobnjak za formule)vas vodi kroz postupak umetanja fun-
kcije. Sljedeci koraci ¢e vas provesti kroz upotrebu Function Wizarda.

1. Oznacite cCeliju u koju Zelite umetnuti funkciju (mozete umetnuti
funkciju kao samostalnu ili kao dio formule).

2. Upisite = ili kliknite gumb Edit Formula na traci Formula.
Pojavljuje se Formula Palette kao $to je prikazano na slici 20.2.

3. Oznadite funkciju koju Zelite umetnuti iz popisa Functions tako
da kliknete na strelicu u padaju¢em popisu (v. sliku 20.2.) Ako
ne vidite ispisanu Zeljenu funkciju, oznacite gumb More
Functions na dnu popisa.

® Sto radi ova funkcija? Ako ne znate mnogo
=4 . v 1. . . . . .
o odredenoj funkciji, a zeljeli biste znati, kliknite

gumb Help koji se nalazi na Formula Palette. Ka-
da se pojavi Office Assistant, kliknite Help. Nakon
toga kliknite Help na oznacenoj funkciji.

4. Upisite argumente formule. Ako Zelite oznaditi raspon Celija kao
argument, kliknite gumb Collapse Dialog prikazan na slici 20.2.

[=]
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Padajuci popis Functions

T‘_j Microsoft Excel - flyinghighsales.xls

Gumb Collapse Dialog

arrays, or references that contain numbers,

[5] File Edit View Insert Format Tools Data Window Help ;|§| 3
I EE A A B e e
afal = EsEE T Be sz, wallE=ll - a A
IF x| % v[=] =AVERAGE(C1]:F11)
AVERAGE G [ H T =
Number1 [C11:F11 =] = {271025,260831,31;
Numherzl 3{ =
= 286200

Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names,

Number1: numberl,number2,... are 1 10 30 numeric arguments for which you want

L] \ 4 | » | M\ Software Sales 4 Expenses \Proﬁt and Loss

the average.
EI Formula result = & 286,200 Cancel
i SPECTAl SdIes T 0200 ¥ 3T T o057
(1
(11 Totals by Month BT T
12
| 13 | Expenses January February March
| 14| Disk Preduction $ 15842 ¢ 14,687 ¢ 18741
| 15| Packaging $ 2864 % 2407 § 3071
| 16 | Promotions $ 4525 § 4248 % 5420
17
| 18 | Totals by Menth
19

verage Income

MGE(CTTFIT) |

Total ProfitiLoss

K| LIJj

|
T Ml

Formula Palette

SLIKA 20.2

Function Wizard vam pomaze pri upisu funkcija.

5. Nakon oznacavanja podrudja ponovno kliknite gumb Collapse
Dialog za povratak u Formula Palette.

6. Kliknite OK. Excel ¢e umetnuti funkciju i argument u oznac¢enu

celiju i prikazati rezultat.

Za promjenu funkcije kliknite gumb Edit Formula i pojavit ¢e se
Formula Pallete. Promijenite argumente prema zelji i kliknite OK.

U ovoj vjezbi naudili ste temelje upotrebe funkcija i kako upotrijebiti
Excelov Function Wizard za brzo umetanje funkcija. Takoder ste
naucili kako brzo zbrojiti niz brojeva alatom AutoSum. U sljedecoj
vjezbi ¢ete nauciti kako formirati vrijednosti u radnom listu.
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MIJENJANJE

IZGLEDA

BROJEVA

U ovoj vjezbi naucit cete kako prilagoditi izgled brojeva u radnom
listu.

UPOTREBA GUMBA STYLE BUTTONS
RADI FORMATIRANJA BROJEVA

Traka s alatima Formatting (odmah ispod trake s alatima Standard)
sadrzi nekoliko gumba za promjenu formata brojeva, ukljucujudi
sljedece:

GumB Naziv PRIMJER/OPIS

Currency Style $1.200,00

% Percent Style 20,90%

[5] Comma Style 1.200,90

Increase Decimal  dodaje jedno decimalno mjesto

W0
Ly

Decrease Decimal  oduzima jedno decimalno mjesto

Da biste upotrijebili jedan od ovih gumba, oznacite Celije koje Zelite
formatirati i kliknite Zeljeni gumb. Ako Zelite upotrijebiti oblik
drugaciji od onih ponudenih na traci s alatima Formatting ili Zelite
vise kontrole nad formatom koji koristite, pogledajte sljedece poglavl-
je za pomoc.

Uvjetni format Ako Zelite naglasiti celije koje
@ odgovaraju odredenim uvjetima formatiranjem
7  samo tih celija (na primjer, vrijednosti vece od
1.000) upotrijebite uvjetno formatiranje. Pogle-
dajte 23. vjeZbu za vise podataka.
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FORMATIRANJE (OBLIKOVANJE)
VRIJEDNOSTI

Brojevne vrijednosti su obi¢no vise nego samo brojevi. Oni predsta-
vljaju vrijednost valute, datum, postotak ili neku drugu vrijednost. Ne-
mojte biti zabrinuti ako gumbi Style buttons na traci s alatima Forma-
tting ne nude toc¢an format koji zelite primijeniti. Kroz okvir za dijalog
Format Cells, Excel nudi $iroku ponudu formata brojeva. Popis je u

tablici 21.1.

FORMAT BROJA

PRIMJER

Oris

General

Number

Currency

Accounting

Date

Time

10,60
$456.908,00

3.400,50
-120,39

$3.400,50
-$3.400,50

$3.400,00
$(978,21)

1177

10:00

Excel prikazuje vrijednost onako
kako ju upiSete. Drugim rijeci-
ma, ovaj format prikazuje znak
valute ili postotka samo ako ih
sami upiSete.

Podrazumijevani format broja
ima dva decimalna mjesta.
Ispred negativnih brojeva stoji
znak minus, ali oni se mogu po-
javiti i u crvenoj boji ili u
zagradama.

Podrazumijevani format
Currency ima dva decimalna
mjesta i oznaku za dolar. Nega-
tivni brojevi se pojavljuju sa zna-
kom minus, ali mogu se pojaviti
iu crvenoj boji ili u zagradama.
Upotrijebiti ovaj format da biste
poravnali oznaku za dolar i deci-
malne zareze u stupcu. Podrazu-
mijevani format Accounting ima
dva decimalna mjesta i oznaku
za dolar

Podrazumijevani format Date
—mjesec i dan odvojeni kosom
crtom. Naravno, mozete oznaciti
neki drugi od brojnih formata
Podrazumijevani format vreme-
na - sat i minute idvojeni dvo-
tockom. Naravno, mozete zatra-
ziti da se prikazuju sekunde, AM
ili PM.
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Percentage

Fraction

Scientific

Text

Special

Custom

99,50%

V2

3 40E+03

135RV90

02110

00,0%

Podrazumijevani Percetnage for-
mat ima dva decimalna mjesta.
Excel umnozava vrijednost u ce-
liji sa 100 i prikazuje rezultat s
oznakom postotka.

Podrazumijevani format Fraction
ima barem jedan znak s obje
strane kose crte. Upotrijebite
ovaj format za prikaz broja zna-
menki koje Zelite da se pojave
sa svake strane kose crte i vrstu
(kao Sto su polovice, Cetvrtine,
osmine i tako dalje)

Podrazumijevani format Scienti-
fic ima dva decimalna mjesta.
Upotrijebite ovaj format za pri-
kaz brojeva u znanstvenoj
notaciji.

Upotrijebite format Text da biste
prikazali i tekst i brojeve u polju
kao tekst. Excel prikazuje upisa-
no to¢no onako kako ste vi
upisali.

Ovaj format je dizajniran za pri-
kaz postanskih brojeva, brojeva
telefona, JMBG, ... tako da nece-
te morati upisivati dodatne zna-
kove kao $to su povlake

Upotrijebite format Custom za
stvaranje vlastitog formata broja.
Mozete upotrijebiti bilo koji for-
mat iz popisa Type i zatim na
njemu obaviti promjene. Ozna-
ka # predstavlja mjesto za broj-
ke, a 0 predstavlja mjesto za
niStice.

Nakon sto ste oznacili odgovarajuéi format broja ucinite sljedece da

biste ga primijenili:

1. Oznacite Celiju ili raspon koje sadrzi vrijednosti koje Zelite formi-

rati
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2. Otvorite izbornik Format i oznacite Cells. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Format Cells (v. Sliku 21.1).

3. Kliknite karticu Number.

4. U popisu Category oznacite kategoriju formata broja koju zelite
primijeniti. U okviru ¢e biti prikazan primjer za oznacenu kate-
goriju.

5. Udinite potrebne promjene.

6. Kliknite OK ili pritisnite Enter. Excel preformatuje oznacena
Celija na temelju vaseg odabira.

Format Cells m
Murmber | Alignment | Font | Border | Patterns | Protection |
Categary: ’—Sampl |

Decimal places: |2 5‘
¥ Use 1000 Separator (,

Negative numbers:

-1,234.10
1,234.10
1,234.10

Nurnber is used for general display of numbers. Currency and Accounting
offer specialized formatting for monetary value,

Suika 21.1  Okvir za dijalog Format Cells s prikazanom karti-
com Number

Promijeniti mozete format Number tako da upotrijebite precicu u
izborniku: oznacite celiju, kliknite desnom tipkom misa da se prikaze
izbornik precica i oznacite Format Cells.

s Kako se rijesiti formata? Ako Zelite ukloniti

“@ format brojeva iz celije (i vratiti se u format

&~ General) ooznatite ¢eliju ¢iji format Zelite ukloni-
ti, otvorite izbornik Edit, oznacite Clear i nakon
toga Formats.
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To nije datum koji je upisan! Ako ste upisali

datum u celiju koja vec¢ sadrzi format Number, da-
7 tum Ce se pojaviti kao broj. Pomoc¢u formata Num-
ber, Excel pretvara datum u vrijednost koja pred-
stavlja broj dana izmedu 1.sije¢nja 1900. i naznace-
nog datuma. Na primjer, 01/01/1900 ima vrijednost
1, a 12/31/1900 ima vrijednost 366 (1900. je bila
parna godina.) Da biste rijesili problem, promijenite
format celije iz Number u Date i oznacite vrstu da-
tuma (mozda Cete trebati ponovno upisati datum,
ovisno o tome jeste li upisali godinu.)

A
\

KOPIRANJE FORMATA POMOCU
FORMAT PAINTERA

Nakon primjene formata na ¢eliju, mozete lako kopirati taj format na
druge Celije. Kao $to cete vidjeti u nadolazec¢im vjezbama to vrijedi i za
brojevne i tekstualne formate, i za sjencanje i okvire. Evo kako cete
kopirati format iz jedne u drugu celiju:

1. Oznadite celiju koje sadrzi format koji zelite kopirati.

2. Kliknite gumb Format Painter na traci s alatima Standard. Excel
kopira format. Pokaziva¢ misa se mijenja u kist sa znakom + @
pokraj slike.

3. Kliknite na jednu ¢eliju ili povucite preko nekoliko ¢elija na koje
zelite primijeniti kopirani format.

4. Otpustite tipku mi$a — Excel ¢e kopirati format i primijeniti ga na
oznacena celija.

¢ja istim oblikom u isto vrijeme dva puta kliknite

¥  gumb Format Painter. Zatim povucite preko prvog
podrucja koje Zelite oblikovati. Kursor ostaje u obli-
ku kista tako da mozete povuci preko drugih polja
kako biste i njih oblikovali. Kada zavrsite s oznaca-
vanjem pritisnite Esc ili ponovno kliknite gumb
Format Painter za povrat u uobicajeni oblik kursora.

@ Brzi Painter Da biste oblikovali nekoliko podru-

U ovoj vjezbi naudili ste formatirati brojeve i kopirati format s jedne na
drugu Celiju. U sljedecoj vjezbi ¢ete nauciti formatirati tekst.
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U ovoj vjezbi cete nauciti kako promijeniti izgled teksta u poljima.

KAKO MOZETE PROMIJENITI
IZGLED TEKSTA

Kada upiSete tekst u éeliju, Excel automatski primjenjuje pismo Arial
koje je citljivo ali ne izgleda narocito lijepo. Da biste poboljsali izgled
teksta, mozete ga promijeniti kako biste ga izdvojili od ostalih
dijelova:

Font Izgled slova; na primjer, Arial, Courier ili Times New Roman.

Font Style Na primjer, podebljano, nakoseno, podcrtano ili
precrtano.

Oznacavanje osnovho postavljenog teksta
@ Kako biste promijenili osnovni font otvorite okvir
7 2 dijalog Tools, Options i kliknite karticu
General. Ucinite promjene u podrucju Standard
Font. Kada kliknete gumb OK, Excel ¢e primijeniti
novo pismo.

Size Na primjer, 10 tocaka, 12 tocaka ili 20 tocaka. (Sto je vece
pismo to je veci tekst. U jednom palcu su otprilike 72 tockice.)

Color Na primjer, crvena, ljubicasta ili plava.

Alignment Na primjer, u sredini, poravnano ulijevo ili poravnano
udesno unutar celije.
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primjer, Times

druga svojstva

Pismo je skup znakova koji

_ Sto je pismo?
imaju isti izgled Sto znaci da su istog dizajna (na

New Roman.) Kada oznacite pi-

smo, mozete oznacditi i veli¢inu, dodati neka

(kao Sto su podebljano ili nakose-

no); podcrtati tekst; promijeniti mu boju; dodati
posebne efekte (kao Sto su precrtano, potpis ili
umanjena velika slova).

Slika 22.1 pokazuje radni list nakon promjena nekih svojstava teksta.
Naslov radnog lista je spojen u centrirani unutar nekoliko celija da bi
dobio na vaznosti. Nazivi stupaca su podebljani i podcrtani kako bi bili
istaknuti u odnosu na podatke. Nazivi redaka su priguseni i oblikovani

su samo kosim slovima.

Centrirano, Comic Sans MS Font, 16 tocaka

£ Microsoft Excel - 23babytr illus xIs !Eﬂ

J@ Eile Edit Wiew Insert Format Tools Cata Window Help ;Iilil
DS H&8RY[8mE oo &= & 8 Zl|lmé o -0,
| arial -w -|elsd===8Hs %, B8[EE] -0-A-
B10 = |12 0:00 AM
[ ¢ T o T e [ F [ &

[*

=\

\

=
|3|m‘m|“|m‘m|b | © ‘M|A

1:00 AM
2:00 AM
3:00 AM
4:00 AM
500 AM
6:00 AM
7:00 AM

@

I i2 OOAM_I 1

Community Hospital North

Family Life Center

Baby Tracker
Week of August 76, 1698

Sunday Monday  Tuesday Woednesday Thursday

&)
R =
[ICY P P Y

1 4
1 3

[4]4 ' » | \Baby Tracker
Ready

Sheet2 / Sheet3 /

|4 | ﬂlﬂ

1 V|

Nakoseno

SLIKA 22.1

Podebljani i podcrtani fontovi

Primjer nekoliko svojstava teksta.
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PROMJENA SVOJSTAVA TEKSTA GUMBIMA
S TRAKE S ALATIMA

Upotreba trake s alatima Formatting (slika 22.2) je brzi nacin za pro-
mjenu pisama:

Stil pisma  Velic¢ina pisma Kurziv Boja teksta
| | — |
[ ariel * - - BIU|EEEES%, RAEEL-0-A
Podebljano Podcrtano

Suika 22.2  Upotrijebite traku s alatima Formatting za brze
promjene na tekstu.

Da biste upotrijebili traku s alatima Formatting za promjenu svojstava
teksta, ucinite sljedece:

1. Oznadite Celiju ili raspon koji sadrzi tekst izgled kojega Zelite
mijenjati.

2. Za promjenu pisma ili veli¢ine otvorite odgovarajuci padajuci
popis i kliknite pismo ili velicinu koju Zelite. Mozete i utipkati
veli¢inu u okvir Font Size.

3. Za dodavanje svojstava (kao $to su podebljano ili podcrtano)
kliknite zeljeni gumb. Kada je oznacen, gumb izgleda kao da je
utisnut. Mozete dodati vise od jednog svojstva istom tekstu Cine-
¢i ga tako i podebljanim i podcrtanim, na primjer.

aktivirati prije pisanja teksta. Na primjer, ako zeli-
te naslov u pismu Desdemona velic¢ine 12 tocaka,
oznacite celije koje Zelite promijeniti i postavite
svojstva prije pocetka upisivanja. Za razliku od
programa za uredivanje teksta u kojima svojstva
morate ukljuditi i iskljuciti, u Excelu promjena
svojstava ne utjeCe na neoznacene Celije; podaci
u neoznacenim celijama ¢e biti u osnovno
postavljenom Arialu veli¢ine 10 tocaka.

@ Promijenite prije pisanja Svojstva moZete
Z
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mijeniti upotrebom precica na tipkovnici. Oznaci-
te celiju i pritisnite Ctrl4+B za podebljano, Ctrl+I
za nakoseno, Ctrl+U za podcrtano ili Ctrl+5 za
precrtano.

@ Precice za pisma Neka svojstva mozete pri-
Z

PORAVNANJE TEKSTA U CELIJI

Kada upisete podatke u ¢eliju, oni se automatski poravnavaju. Tekst je
poravnan ulijevo, a brojevi udesno. I tekst i brojevi su smjesteni na
dnu ¢Celije. No, mozete promijeniti i vodoravno i okomito poravnanje
podataka u celijama.

Da biste promijenili poravnanje, ucinite sljedece:

1. Oznacite Celiju ili raspon koje Zelite poravnati. Ako Zelite centri-
rati naslov ili drugi tekst iznad nekog raspona, oznacite cijelo
podrucje praznih Celija u kojima zelite centrirani tekst, uklju-
Cujudi i Celiju koja sadrzi tekst koji zelite centrirati.

2. Povucite izbornik Format i oznacite Cells ili pritisnite Ctrl+1.
Pojavljuje se okvir za dijalog Format Cells.

3. Kliknite karticu Alignment i pojavljuju se opcije Alignment
(v. sliku 22.3).

Poravnaj tekst ulijevo ili udesno Preokreni tekst

Format Cells

Number | Font | Border | Patterns | Ernm\nnl

Text alignment: Orlentation
Horizontal: Indent:
. [ | - fi} 5‘
Poravnaj tekst o= =
o I:
na vrh ili dno -l_ o
== [Bottorm A
Text control
Prelomi tekst mmeeer wrsp e

=" Shrink to fit

Stisni tekst - | =" Merge cells
Spoji ¢elija _I

Stika 22.3  Opcije Alignment

e
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4. Oznacite jednu od sljedecih opcija:

Horizontal Odabirete lijevo ili desno poravnanje sadrzaja cCelije.
Center Across selection centrira naslov ili neki drugi tekst unutar
raspona.

Vertical Dopusta vam da odredite Zelite li da tekst bude porav-
nan u odnosu na vrh ili dno celije.

Orientation Mozete preokrenuti tekst na stranu ili tako da bude
ispisan od vrha prema dnu umjesto slijeva nadesno.

Wrap text Prelama dugacak tekst u viSe redaka unutar Celije bez
promjene Sirine. (U uobicajenim okolnostima Excel prikazuje
tekst unutar jednog retka.)

Shrink to fit Mozete stisnuti tekst tako da stane unutar trenutne
sirine Celije. Ako se Sirina Celije promijeni tekst se uvecava ili
smanjuje po potrebi.

Merge cells Spaja nekoliko ¢elija u jedno. Svi podaci su overlaid
osim onog u polju u gornjem lijevom kutu oznacenih celija.

5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

Brzi nacin za poravnanje teksta i brojeva je upotreba gumba za porav-
nanje na traci s alatima Formatting. Sljede¢i gumbi mogucavaju vam
poravnanje teksta:

GumB Naziv OrIs

Align Left Podatke postavlja uz lijevi rub Celije.

Align Right Podatke postavlja uz desni rub
celije.

Center Centrira podatke unutar Celije.

Merge and center  Centrira podatke unutar
oznacenog raspona.

Excel nudi i moguénost uvlacenja teksta unutar Celije. Ako piSete odlo-
mak unutar jedne Celije, mozete uvudi taj odlomak oznacavanjem
poravnanja ulijevo na popisu Horizontal u dijalogu Format Cells (kao
$to je opisano ranije.) Nakon odabira poravnanja ulijevo, postavite
uvlacenje pomocu opcije Indent u dijalogu Format Cells.
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Dodatno, mozete brzo uvlaciti tekst klikom na sljedece gumbe na traci
s alatima Formatting:

GumB NAaziv Oris

Decrease Indent Uklanja ili postavlja negativho
= uvlacenje.

= Increase Indent Zapocinje uvlacenje.

PROMJENA SVOJSTAVA TEKSTA POMOCU
OKVIRA ZA DIJALOG FORMAT CELLS

Ako zelite promijeniti nekoliko svojstava teksta u jednom koraku,
upotrijebite okvir za dijalog Format Cells:
1. Oznacite Celiju ili raspon koji sadrzi tekst koji Zelite promijeniti.
2. Otvorite izbornik Format i oznacite Cells ili pritisnite Ctrl+]

(mozete i kliknuti na desnu tipku mi$a na oznacenu celiju i
oznaciti Format Cells iz izbornika precica).

3. Kliknite karticu Font. Opcije Font dolaze u prvi plan, kao §to je
prikazano na slici 22.4.

4. Oznacite opcije koje Zelite.
5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

Format Cells (7] x]
Number | Alignment Font | Border | Patterns | Protection |
Fant: Fontstyle: Size:
[comic Sans M5 [requiar [16
T Bookshelf Symbol 3 & - 12 -
T Century Gothic 1talic 14
Bold
Courier i (O PR [ b |
Underline: Color:
poubie =] [ Avomate =] [ ormal font
fiecs d Pregled
r gled
I Sperscrit AaBbCcYyZz pokazuje
I Subscript B N ¥ :
ks vas odabir
This s a TrueType font. The same font will be used on both your printer
and your screen.

co

SLika 22.4  Okvir za dijalog Format Cells s karticom Font u
prvom planu.

U ovoj vjezbi naudili ste prilagoditi tekst svojim potrebama. U sljede-
¢oj vjezbi naucit ¢ete kako dodati okvire ili sjene ¢elijama u svojim
radnim listovima.
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POSTAVLJANJE
OKVIRA 1
SJENCANJE

U ovoj vjezbi naucit Cete kako profesionalno oblikovati radne listove
postavljanjem okvira i sjena.

POSTAVLJANJE OKVIRA CELIJAMA

Kad vam je radni list na zaslonu primijetit ¢ete mrezu koja okruzuje
svaku celiju. No, ta mreza se obi¢no ne ispisuje, a ako i odaberete da
je zelite ispisivati, mreZa je slabo vidljiva. Zelite li stvoriti vidljive crte
za ispis (i zaslon) mozete postaviti okvire na oznacene Celije ili Citav
raspon. Okvir se moze pojaviti na sve Cetiri strane celije ili samo na
odredenoj strani, kako god Zelite.

_— Mreza se ne ispisuje? Istina, podrazumijevana

“@; postavka je da se mreza ne ispisuje. No, ako zZelite

&~ pokusati ispisati radni list s mrezom, otvorite
izbornik File, oznacite Page Setup, kliknite karticu
Sheet, oznacite kvadrati¢ Gridlines i kliknite OK.

Koja je razlika izmedu podcrtavanja teksta
i okvira celija? Oblikovanjem pomocu podcr-
tavanja (objasnjeno u prethodnoj vjezbi) crta (ili
vise crta, ovisi o vrsti podcrtavanja koju ste oda-
brali) je smjeStena ispod sadrzaja celije — unutar
njenog okvira. U ovoj vjezbi naucit ¢ete kako
dodati crtu na dno okvira proizvodeci drugacdiji
efekt. Koji je pravi? Onaj koji vam se vise svida.

Q@
7))
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Da biste postavili okvir ¢elije i raspona, ucinite sljedece:
1. Oznacite Zeljene Celije.

2. Otvorite izbornik Format i oznacite Cells. Pojavljuje se okvir za
dijalog Format Cells.

3. Kliknite karticu Border da bi se prikazale opcije Border (v. sliku
23.1)

Kliknite unutar okvira Border za smjestanje okvira na to mjesto

Format Cells n
Nurnber | Alignment | ant Border | Patterns | Protection |
Presets
line Inside . .
Stil okvira
Text
Text
Colar:
futomatic | ¥ BOJa okvira
[a

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview G um bl uzo-
diagram or the buttons above. ra ka OkVi ra

Suika 23.1  Odaberite opcije okvira u dijalogu Format Cells.

4. Oznacite Zeljeni smjestaj, stil (debljinu) i boju okvira. Mozete
kliknuti unutar okvira Border ili mozete kliknuti na pripremljene
uzorke za dodavanje okvira.

5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

Za brzo postavljanje okvira odaberite ¢elije oko kojih Zelite postaviti

okvir i kliknite strelicu s desne strane gumba Borders na traci s alati-
ma Formatting. Kliknite na Zeljeni okvir. Ako kliknete na gumb

Borders (umjesto na strelicu) Excel ¢e automatski postaviti okvir koji

ste posljednji put koristili na ozna¢enim celijama.
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Skrivanje mreze Kada dodajete okvire u radni
@ list, mozda cete zeljeti sakriti mrezu kako biste

7 pogledom na radni list vidjeli to¢no kako ce izgle-
dati ispisan. Otvorite izbornik Tools, oznacite
Options, kliknite karticu View i oznacite Gridlines
da biste uklonili potvrdnu oznaku. Oznacavanje
ove opcije nema utjecaja na postavku hoce li se
mreza ispisivati (ako zelite ispisivati mrezu, primi-
jenite okvire na zeljene ¢elije ili upotrijebite okvir
za dijalog Page Setup, kako je opisano u
17. vjezbi.)

OSJENCAVANJE CELIJA

Da biste postigli jednostavan, ali dojmljiv efekt, osjencajte celije. Sjen-
canjem mozete dodati sivu ili obojenu sjenu na podlogu celije. Mozete
postaviti potpunu ili djelomi¢nu sjenu odabirom nekog uzorka, kao
$to je dijagonalni. Slika 23.2 prikazuje neke efekte koje mozete stvoriti
sjencanjem.

Ucinite sljedece kako biste postavili sjencanje na ¢eliju ili raspon. Dok
mijenjate opcije, sjetite se da se boje nece dovoljno razlikovati ako
ispisujete radni list na crno-bijeli pisa¢. Oznacite boje s velikim kon-
trastom i upotrijebite naredbu Print Preview (kako je opisano u 16.
vjezbi) da biste vidjeli crno-bijeli rezultat prije ispisa.

1. Oznadite Celije koje Zelite osjencati.
2. Otvorite izbornik Format i oznacite Cells.

3. Kliknite karticu Patterns. Excel prikazuje opcije sjencanja (v. sliku
23.3).

4. Kliknite padajucu strelicu Pattern i vidjet ¢ete mrezu koja sadrzi
paletu boja i uzorke. Oznacite boju sjencanja i uzorak koji zelite.
Opcija Color vam omogucava odabir boje za sva sjencanja. Opci-
ja Pattern dopusta odabir crnog ili obojenog uzorka sjencanja
koji je smjeSten iznad vrha boje sjencanja koju ste odabrali. Pre-
gled rezultata se pojavljuje u okviru Sample, no prisjetite se da
¢e rezultat biti drugaciji ako koristite crno-bijeli pisac.
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5. Kada ste dobili rezultat koji vam se svida kliknite OK ili pritisnite
Enter.

Sjencanje punom bojom  Sjencanje s tockastim uzorkom

B Microsoft Excel - 22roses illus ks
@EHE Edit View Insert Format lools Data Window Help _|5| x|
0O ﬁﬂ‘é@.V % h@‘|n~n-|g T A8 El‘g,ﬁus% B
| arial -w -esoE== ) MR EE LS AL
EE =] [ Red
F G H =
3 Katerina's Tloral Shop
| 4|
| 5 |Analysis of Rose Sales by Weekday
| 6 |June - August 1998
7
8 Sunday Monday Tuesday Wednesday Thirsday Friday
9 | 500 200 112 162 118 181
| 10 | 154 76 69 58 63 ¥
| 11 201 100 80 82 68 121
| 12 | 220 96 68 46 78 101
13 %%
|4 4] » i[\Red Rose Sales 2nd Qtr ¢ Sheet2 / Sheet3 / Ik _rlj_‘
JD[an I3 c-j|AgIDShapE'.‘3- S \DO‘@‘&-&v&vE? enw.-
Ready 1

Slika 23.2 Radni list s dodanim sjencanjem

Format Cells [2] %]
Nurnber | Alignrent | Font | Border | Protection |
Cell shading
Color:
EEEEEEEN

u
Opcije Color . mEOEON
EOO0000OmO
EOO000NE0

OE0d0mENC] ample
| §amimp § ) Q|

Padajuci
izbornik rrester |5

Pattern

e

Stika 23.3  Kartica Patterns u okviru za dijalog Format Cells
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Brzi nacin za dodavanje sjencanja Celiji (bez uzorka) je da oznacite
Celije koje zelite osjencati, kliknete strelicu s desne strane gumba Fill
Color i kliknete na boju koju Zelite. Ako kliknete na gumb, dobit ¢ete
boju oznac¢enu na gumbu.

Ako je sjencanje pretamno da bi se podaci u ¢elijama mogli vidjeti
razmislite o upotrebi gumba Font Color (s desne strane gumba Fill
Color) i odabiru svjetlije boja teksta.

UPOTREBA AUTOFORMATA

Jeste li umorni od odabiranja pravog sjencanja, boje teksta i pisma da
biste dodali profesionalniji izgled svojim podacima? Da bi umanjio
muke pri formatiranju, Excel nudi mogucnost AutoFormata. Auto-
Format vam nudi niz unaprijed dizajniranih formata tablice koje
mozete upotrijebiti u radnom listu.

Da biste upotrijebili pripremljene formate ucinite sljedece:
1. Oznacite celije koje sadrze podatke koje Zelite formatirati.

2. Ovvorite izbornik Format i oznadite AutoFormat. Pojavljuje se
okvir za dijalog AutoFormat (v. sliku 23.4).

Unaprijed pripremljeni formati Gumb Options

L
Jan Feb Mar Total|
[ 7 & 2l | [East f 7 5 19
West & 4 7 17 _conml |
South 8 7 9 24
Total 21 18 31 B0 OpHoe
Colorful 2
Jan Feb Mar Total Jan Feb Mar Total
t 7 7 5 East 7 7 5 19
est 5 4 7017
South 8 7 9 24
Total 21 18

2 18 2N 6D 210
Colorful 3 List 1 J

Jan Feb Mar Total Jan Feb Mar Total

East 7 7 5 19 |East 7 7 5 18
West B 4 717 | West 6 4 r
South 8 7 9 24 |South B 7 9 24
Total 21 18 21 BO |7ofar 21 18 21 6O

List2 List3 |

Stika 23.4  Okvir za dijalog AutoFormat
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3. Pregledajte popis i kliknite na format koji Zelite upotrijebiti.

4. Da biste iskljuciti neke dijelove iz AutoFormata, kliknite gumb
Options i odaberite formate koje zelite iskljuditi.

5. Kliknite OK i Excel ¢e formatirati tablicu dajudi joj izgled kao u
podrudju pregleda.

= Laksa upotreba Ako ste presli sa starije inaci-

i ce Excela vjerojatno ¢e vam AutoFormat biti jos
laksi za upotrebu, s velikim slikama koje pokazuju
kako koji format to¢no izgleda.

Joj! Zar je to odabrano? Ako vam se ne svi-
da Sto je AutoFormat ucinio radnom listu, kliknite
~" gumb Undo.

A

PRIMJENA UVJETNOG FORMATA

Ako zelite naglasiti odredene vrijednosti u svom radnom listu, mozete
upotrijebiti uvjetne formate. Na primjer, ako Zelite naglasiti sve brojke
manje od neke vrijednosti mozete primijeniti crveno sjencanje.

Da biste primijenili uvjetne formate ucinite sljedece:

1. Oznacite Celije na koje Zelite primijeniti uvjetne formatiranje
(odaberite samo jednu celiju; kad budete gotovi mozete kopirati
oblik na druge celije).

2. Otvorite izbornik Format i oznacite Conditional Formatting. Po-
javljuje se okvir za dijalog Conditional Formatting (v. sliku 23.5).

3. Oznacite Cell value is iz popisa Condition 1 da biste primijenili
format temeljen na vrijednosti u oznacenoj cCeliji.

Za primjenu oblika temeljenog na rezultatu formule koja uklju-
Cuje Celija izvan podrudja celija na koja Zelite primijeniti uvjeto-
vano oblikovanje, odaberite iz popisa Condition 1 opciju
Formula is.
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Conditional Formatting m
~Condition 1
|;Drmu\a Is j |=avERacE@RE12:5H512)/4<300 E|

]

when condition is rue: —

~Condition 2

cell vala 1s 7| [netween =] s | and [pm =]
Preview of format to use ‘ | [FFormat
when condition is true:

Add > | Delete... | OK | Cancel |

Stika 23.5  Primijenite uvjetovno formatiranje da biste
naglasili neke podatke.

4. U okvir za unos teksta Condition 1 upisite vrijednost ili formulu

koju Zelite upotrijebiti kao uvjet koji odreduje kada ¢e Excel
primijeniti format koji ste odabrali.

Ako ste u 3. koraku odabrali Cell value is, jo$ uvijek mozete
upisati formulu u okvir za unos teksta, ali formula mora rezulti-
rati nekom vrijednosc¢u. Na primjer, mozete upisati:

Cell value is greater than =C22%=,25

Ako ste u 3. koraku odabrali Formula is, kao rezultat formule
koju upiSete mora se pojaviti istina ili neistina. Na primjer, ako
zelite formatirati neke celije na temelju rezultata da li je vrijed-

nost u stupcu A manja od 20% predvidene prodaje (¢eliju D12)
mozete upotrijebiti ovu formulu:

Formula is =A1<20%*$D$12

. Kliknite gumb Format i odaberite format koji zelite primijeniti
kada je uvjet ispunjen. Kliknite OK za povratak u okvir za dijalog
Conditional Formatting.

. Mozete dodati jos uvjeta klikom na Add i ponavljanjem koraka 3
do 5.

. Kad zavrsite s dodavanjem uvjeta kliknite OK.

8. Poslije primjene uvjetnog formata na prvu celiju kliknite gumb

Format Painter i povucite preko drugih Celija na koje Zelite pri-
mijeniti uvjetne formate.

U ovoj vjezbi naudili ste unaprijediti izgled radnog lista. U sljedecoj
vjezbi naucit ¢ete kako napraviti dijagrame od vasih podataka.
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STVARANJE
DIJAGRAMA

U ovoj vjezbi naucit Cete pripremiti graficku prezentaciju (dijagra-
me) svojib podataka.

TERMINOLOGIJA DIJAGRAMA

Prije nego $to pocnemo pripremati dijagram trebali biste se upoznati s
terminologijom:

Data Series (nizovi podataka) Trake, odsjecci, crte ili drugi di-
jelovi koji predstavljaju nacrtanu vrijednost u dijagramu. Na pri-
mjer, dijagram moze prikazivati skup slicnih stupaca koji odgo-
varaju nizu podataka za istu stavku. Stupci u istim nizovima po-
dataka imali bi isti uzorak. Da imate viSe od jednog uzorka stu-
paca, svaki uzorak bi predstavljao drugi niz podataka. Na pri-
mjer, dijagram prodaje za Podrudje A i za Podrucje B trazili bi
dva niza podataka — po jedan za svako podrucje. Nizovi podataka
Cesto odgovaraju redovima podataka u radnom listu.

Categories Kategorije odrazavaju broj elemenata u nizu. Mozete
imati dva niza podataka koja usporeduju prodaju dva razlicita
podrudja i Cetiri kategorije koje usporeduju prodaju kroz Cetiri
tromjesecja. Neki dijagrami imaju samo jednu kategoriju, a neki
ih imaju nekoliko. Kategorije obi¢no odgovaraju stupcima u rad-
nom listu, a nazivi kategorija su u zaglavlju kategorije.

Axis (0s) Jedna strana dijagrama. Dvodimenzionalni dijagram
ima os x (vodoravnu) i os y (okomitu.) Os x sadrzi niz podataka i
kategorije u nizu. Ako imate viSe od jedne kategorije, os x ¢esto
sadrzi nazive koji odreduju $to svaka kategorija predstavlja. Os y



142

24. VIEZBA

odrazava vrijednosti u stupcima ili iscrtava tocke. U trodimenzio-
nalnom dijagramu os z predstavlja okomitu plohu, a os x
(odmak) i os y ($irina) predstavljaju dvije strane dna dijagrama.

Legend (legenda) Odreduje odvojene nizove dijagrama. Na
primjer, legenda za kruzni dijagram ¢e pokazati Sto koji dio
kruga predstavlja.

Gridlines (mreza) Mreza se obi¢no pojavljuje zajedno s osi y,
iako se moze staviti i uz os x. Mreza vam pomaze da ukazete na
tocnu vrijednost.

VRSTE DIJAGRAMA

Pomocu Excela mozete stvoriti mnogo vrsta dijagrama. Neke zajednic-
ke vrste su prikazane u slici 24.1. Vrsta dijagrama koju odaberete ovisi
o vrsti podataka koje zelite prikazati i o nacinu kako ih Zelite prikazati.
Ovo su glavne vrste dijagrama i njihove namjene:

Pie (kruzni dijagram) Upotrijebite ovaj dijagram za prikaz
odnosa medu dijelovima u cjelini.

Bar (tracni dijagram) Upotrijebite ovaj dijagram za usporedbu
vrijednosti u zadano vrijeme.

Column (stupcasti dijagram) Slican tra¢cnom dijagramu; upo-
trijebite ga za naglasavanje razlika izmedu stavki.

Line (linijski dijagram) Upotrijebite ga za naglasavanje trendo-
va i promjene vrijednosti kroz vrijeme.

Scatter Sli¢an linijskom dijagramu; upotrijebite ovaj dijagram za
naglasavanje razlike izmedu dva skupa vrijednosti.

Area (povrsinski dijagram) Sli¢an linijskom dijagramu; upotri-
jebite ga za naglasavanje koli¢ine promjena u vrijednostima kroz
vrijeme.

Vecina ovih temeljnih vrsta dijagrama dolazi i u trodimenzionalnim
oblicima. Osim profesionalnijeg izgleda u odnosu na plosni, todimen-
zionalni dijagram pomaze vam da uocite razlike izmedu razlicitih
skupova podataka.
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Povrsinski dijagram Linijski dijagram
Tracni dijagram Kruzni dijagram Stupcasti dijagram
m Eile Edit View 'nsert Format Tools Chart Window, Help = il
a [l Jlc T ® E | F @ [ H Il v I =
- S
o | First Qtr Sales Filst Qtr Sales
3 I
0 e s s 0 0 O I TS
5 | MagioWand ‘ L |
B | StckyCards Flrst atr Sales
L Fake Ace
8
I+ | GoldRings
10 Milk Pitcher : . old Fings
11 3- $2,000 #4000 “‘: rds) hgs Fakefce  Sticky Magic  Magic
12 Cads  aru
(2
14 .
FEl First Ttr First Qtr
16 $10,000 i $10,000
$9,000
17 se00 ™ S0 E
L1811 s5000 ] % S50 LN
$5,000 +
190 oo :3:333 «— =
20 $3.000 $3.000 5
——1 42,000 $2,000
21 $1,000 $1,000
22 $- $-
Mille Gold  Fakefce  Sticky Magic Magic Milk Gold Fake Sticky  Magic  Magic =
23 Pitcher  Rings Cards wand Hat Pitcher  Rings Ace Cards "wand Hat
24 52
4] «[» [\ Sales Data Y Charts / Sheeta / 4] | ]

Suika 24.1  Uobicajene vrste dijagrama u Excelu

STVARANJE DIJAGRAMA

Novi dijagram mozete smjestiti u isti radni list koji sadrzi podatke
(ugradeni dijagram) ili kao odvojeni radni list (dijagramski list.) Ako
stvarate ugradeni dijagram on se obi¢no ispisuje na istoj stranici s
vasim podacima. Ako stvarate odvojeni radni list mozete ih ispisivati
odvojeno. Obje vrste dijagrama su vezane za podatke iz radnog lista
koje predstavljaju tako da kada promijenite podatke, dijagram se
automatski obnavlja.

2 Ugradeni dijagrami  Dijagram koji se smjesta na
isti radni list kao i podaci koji se koriste za stvaranje
naziva se ugradeni dijagram. Dijagram moze biti
smjesten i na dijagramskom listu u radnoj knjizi tako
da su radni list i dijagram odvojeni. Ugradeni dijagra-
mi su korisni za prikaz podataka i njihov graficki pri-
kaz na istoj stranici. S druge strane, ako je dijagram
smjesten na poseban list, citljiviji je i l[akse se ispisuje.
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Gumb Chart Wizard na traci s alatima Standard vam omogucava brzo
stvaranje dijagrama. Da biste ga upotrijebili ucinite sljedece:
1. Oznacdite podatke koje Zelite prikazati. Ako ste upisali nazive stu-
paca (npr. Tromjesecje 1, Tromjesecje 2 itd.) koje Zelite prikazati
na dijagramu, oznacite i njih.

2. Kliknite gumb Chart Wizard na traci s alatima Standard.

3. Pojavljuje se okvir za dijalog Chart Wizard Step 1 of 4 (v. sliku
24.2.) Oznacite vrstu i podvrstu (varijacija oznacene vrste) dija-
grama. Kliknite Next>.

Kliknite i drzite pritisnutim ovaj gumb
da vidite kako izgleda vas dijagram

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types | Custom Types |

Chart type: Chart sub-type:

1o B
[FEs
»

Fustered Column, Compares values

Cross categories,

Click and Hold to Yiew Sample I

@ Cancel | < Back | Next > | Einish |

SLIKA 24.2  Chart Wizard trazi da odaberete vrstu dijagrama

4. Sljedece pitanje je da li je oznaceno podrucje ispravno. MoZete
ispraviti podrucje upisivanjem novog ili klikom na gumb
Collapse Dialog (smjesten je na desnom kraju podrucja za upis
tekst Data range).

5. Excel podrazumijeva da su razli¢iti nizovi podataka smjesteni u
retke. Mozete to promijeniti u stupce ako je potrebno klikom na
opciju Series in Columns. Kada ste gotovi kliknite Next>.
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6. Kliknite razne kartice da biste promijenili opcije dijagrama (v.
sliku 24.3.) Na primjer, mozete ukloniti legendu klikom na kar-
ticu Legend i brisanjem oznake Show Legend. Mozete dodati
naslov dijagrama u kartici Titles. Mozete dodati nazive podataka
(nazivi koji prikazuju trenutnu vrijednost koju predstavlja svaka
traka, linija itd.) klikom na karticu Data Labels. Kada zavrSite s
promjenama kliknite Next>.

Kliknite karticu i oznacite Pregled vaseg dijagrama
Zeljenu opciju se pojavljuje ovdje

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Titles | aes | Gridines | Legend | DataLabels | Data Table

Chart title:
Rose Sales for March 1998 Rose Sales for March 1998
Category 00 axis: 300
250
€ 200 {7 | [aRed
Value (¥) axis: EG 150 | Yellow|

[ |aPink

|
Per D ]
'er Dozen & 100 n A || I
Second category () axis: 50 :[I-H:‘Iﬂ; H
o L

PP P
) P S O
Second value (¥) axis: (,Jf’) e ,\,,is&? o G

) Cancel | < Bark I Next > I Einish |

Suika 24.3  Odaberite iz niza opcija za izgled dijagrama.

7. Konac¢no, odlucite Zelite li ugradeni dijagram (kao objekt) u
aktivnom radnom listu (ili bilo kojem radnom listu u radnoj
knjizi), ili zelite stvoriti novi radni list za dijagram. Oznacite i
kliknite gumb Finish. Pojavit ¢e se zavrSeni dijagram.

Pomicanje i promjena veli¢ine dijagrama

@ Da biste pomaknuli ugradeni dijagram kliknite bi-

%  lo gdje na podrugje dijagrama i povucite ga na

novo mjesto. Za promjenu veli¢ine dijagrama
oznacite dijagram i povucite jednu od hvataljki
(crni kvadrat koji uokviruje dijagram.) Povucite
ugaonu hvataljku za promjenu visine i Sirine, ili
povucite strani¢nu hvataljku za promjenu samo
jedna dimenzije (primijetite da ne mozete promi-
jeniti velicinu samog dijagrama.)
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Brzo stvaranje dijagrama Da biste brzo
@ stvorili dijagram oznacite podatke koje zelite
7 upotrijebiti i pritisnite F11. Excel ée stvoriti stup-
casti dijagram (podrazumijevana vrsta dijagrama)
na posebnom listu. MozZete prilagoditi izgled
prema potrebama.

SPREMANJE DIJAGRAMA

Dijagrami koje stvorite su dio tekuce radne knjige. Da biste spremili
dijagram jednostavno spremite radnu knjigu koja sadrzi dijagram. Za
vise detalja pogledajte 3. vjezbu “Spremanje i zatvaranje datoteka
radne knjige”

ISPIS DIJAGRAMA

Ako je dijagram ugraden, ispisat ¢e se kada ispiSete radni list koji ga
sadrzi. Ako Zelite ispisati samo ugradeni dijagram kliknite na njega i
otvorite izbornik File, pa odaberite Print. Provjerite je li ukljuena
opcija Selected Chart. Zatim kliknite OK za ispis dijagrama.

Ako ste napravili dijagram u odvojenom radnom listu mozete ga ispi-
sati tako da ispiSete taj radni list. Za vise detalja o ispisu pogledajte 16.
vjezbu.

U ovoj vjezbi naudili ste nesto o razli¢itim vrstama dijagrama i kako ih
stvoriti. Takoder ste naucili kako spremiti i ispisati dijagrame. U slje-
decoj vjezbi cete nauditi kako dijagrame poboljsati.
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U ovoj vjezbi naucit cete kako poboljsati dijagrame tako da podatke
prikazuju jasnije i priviacnije. Posebno cete nauciti upotrebljavati
traku s alatima Chart radi oznacavanja dijela koji Zelite poboljsati,
dodavanja naslova i legendi na dijagram, promjene izgleda teksta i
brojeva i dodavanja boje i uzoraka u podrucje dijagrama.

OZNACAVANJE DIJELA DIJAGRAMA

Dijagram se sastoji od nekoliko objekata. Na primjer, dijagram moze
imati naslov, legendu i razliCite nizove podataka. Da biste uljepsali ove
dijelove dijagrama morate najprije oznaciti dio dijagrama koji zelite
promijeniti. Da biste to ucinili kliknite dio ili ga oznacite iz okvira
Chart Objects na traci s alatima Chart (pogledajte sljede¢i odlomak za
pomo¢ o traci s alatima.) Kada je dio oznacen, hvataljke (mali crni kva-
drati) ga okruzuju (v. sliku 25.1.)

Kada je dio oznacen mozete ga pomaknuti na bilo koje mjesto:
kliknite na objekt, drzite tipku miSa i povucite objekt, zatim otpustite
mis$a i “ispustite” objekt. Da biste promijenili veli¢inu oznacite ga i
povucite jednu od hvataljki prema van ¢inedi tako objekt vec¢im ili
prema unutra ¢ineci ga manjim. Kada je objekt veli¢ine kakvu zelite,
otpustite tipku misa. Veli¢inu mozete promijeniti i cijelom dijagramu
tako da ga najprije oznacite i zatim povlacite jednu od hvataljki.
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Hvataljke Traka s alatima Chart
@ File Edit ¥iew Insert Format Tools Chart Window Help ngl X
DeEalgRyibe - = a7 a05as -G
Arial -0 -Bzu|E==F8%, $8[==[-0-A-,
Value Axis d =

A | F T el o[ E T F 6 JFHT] =
| 16 | * figures [shown are per dozen roses
[17]
16
;% Rose Sales for May, 1998
|21 » Chart
22 600 £
53 A Value Axis v|hv‘ﬁ”§ﬂﬂ|'¥v
E £ 400 o Red
| 25| & a5l B Vello
| 25 g 0 Pink u
|27 & 200 O Peach|
| 28| 100 4
|23 B
a0
== ] 5 5y ) ) A S
31 (\gb u(\ga- ‘380 . ﬂ;&b . ‘P’b- Q{éo Q‘&b
2 N & o
L | -~
B
| 34|
35 =
14| 4] » [M[},Red Rose Sales 2nd Qur / Sheet2 / Sheetd / |« | L”J
Ready \ NUM ||

SLIKA 25.1
hvataljkama.

Kada je dio dijagrama oznacen, okruzen je

TRAKA S ALATIMA CHART

Da biste promijenili izgled dijagrama mozete upotrijebiti traku s alati-

ma Chart. Traka s alatima Chart se

obi¢no prikaze kada je oznacen dio

dijagrama, ali ako nije mozete ju ukljuciti tako da otvorite izbornik
View, oznacite Toolbars i zatim Chart.

Tablica 25.1 pokazuje svaki gumb na traci s alatima Chart i objasnjava

njegovu namjenu:

TABLICA 25.1

GUMBI NA TRACI S ALATIMA CHART

GumB Naziv UPOTREBA
Chart Objects Kliknite na njega da biste oznacili

dio dijagrama koji zelite. Mozete
kliknuti i na sim dio dijagrama.
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Format Object Kliknite ovdje da biste promijenili
oblik objekta ¢iji naziv se pojavio u
okviru za upis teksta Chart Objects.

Chart Type Kliknite na strelicu da biste odabra-
li drugu vrstu dijagrama, linijski
umjesto tracnog, na primjer. Ako
samo kliknete na gumb primijenit
e se prikazana vrsta dijagrama.

(5]

Legend Kliknite za prikaz ili skrivanje
|
egende.
- Data Table Kliknite ovdje za dodavanje tablice
podataka (mreza koja prikazuje po-

datke od kojih je stvoren dijagram).

By Row Kliknite ovdje ako je va$ niz po-
dataka organiziran po redcima.

By Column Kliknite ovdje ako je va$ niz poda-
taka organiziran po stupcima.

Angle Text Kliknite ovdje radi nagi-
Downward njanja teksta u oznacenom dijelu
prema dolje.

(& B [z

Angle Text Upward Kliknite ovdje radi naginjanja
teksta u oznacenom dijelu prema

[¥]

gore.

PROMJENA VRSTE DIJAGRAMA
Da biste promijenili vrstu dijagrama iz linijskog u plosni, na primjer,
ucinite sljedece:

1. Kliknite na dijagram i oznacite ga ili oznacite Chart Area na pada-

jucem popisu Chart Objects na traci s alatima Chart. Hvataljke se
pojavljuju oko cijelog dijagrama.

2. Kliknite gumb Chart Button za promjenu dijagrama u prikazanu
vrstu ili kliknite padajucu strelicu i odaberite drugu vrstu. IEI
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_— Nije prikazan dijagram koji zelim! Za pro-

@ mjenu u vrstu dijagrama koja nije prikazana u

&~ popisu, otvorite izbornik Chart i oznacite Chart
Type. Ovdje moZzete odabrati jednu od brojnih
vrsta dijagrama.

=

DODAVANJE NASLOVA I LEGENDE

Mozete dodati razlicite naslove na dijagram kako biste pomogli odre-
diti Sto dijagram predstavlja. MoZete dodati naslov dijagrama koji se
pojavljuje na vrhu dijagrama i mozete dodati naslov osi koji se po-
javljuje uz x ili y os (a u 3D dijagramima i uz os z.) Mozete dodati i
legendu - tablicu koja opisuje $to svaki dio dijagrama predstavlja.

Evo kako cete to uciniti:

1. Kliknite na dijagram i oznacite ga ili odaberite Chart Area iz pa-
dajuceg popisa Chart Objects na traci s alatima Chart. Hvataljke
se poavljuju oko cijelog dijagrama.

2. Otvorite izbornik Chart i oznacite Chart Options. Pojavljuje se
okvir za dijalog Chart Options (v. sliku 25.2).

Ovdje upisite naslov Nazivi osi

Chart Options

Chart title:
== |Rose Sales for May, 1993 Rpse Sg[gsﬁf May, 1998
Category () axis: 300
250 i
Yalue (v} ais: 5 2
& 150 i I
Per Dozen 5
4 100 it
Second category (0) axis: 50 :[HH]]]:
0
Vv S R S R
Second value () axis: 64'“‘ _f‘h “,o“‘ ?Jh “',é‘ & e;‘n

o carcl

SLIKA 25.2  Dodajte vise naslova dijagramu.
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3. Kliknite karticu Titles i dodajte naslove koje Zelite. Na desnoj
strani se pojavljuje primjer dijagrama tako da mozete vidjeti
kako izgledaju promjene.

4. Kliknite karticu Legend da dodate legendu. Ako ju je potrebno
ukljuciti, kliknite opciju Show Legend. Zatim odaberite gdje je
zelite smjestiti.

5. Kada zavrsite kliknite OK.

Vise teksta Ako zelite dodati tekst koji nije u

@ naslovu dijagrama ili kliknite gumb Drawing na

7 traci s alatima Standard i prikazat ce se traka s

alatima Drawing. Kliknite gumb Text Box i povu-
cite pokazivacem misa da stvorite okvir za upis
teksta. Kada otpustite tipku misa, kursor se po-
javljuje unutar okvira za upis teksta. UpiSite tekst.
Ovu tehniku mozete koristiti i za upis teksta u
radne listove.

FORMATIRANJE TEKSTA I BROJEVA NA
DIJAGRAMU

Svaki tekst na dijagramu pojavljuje se u svom okviru za upis teksta. Da
biste oblikovali tekst ili brojeve na dijagramu ucinite sljedece:

1. Kliknite tekst ili brojeve koje Zelite promijeniti ili ih oznadite iz
padajuceg popisa Chart Objects na traci s alatima Chart.

2. Kliknite gumb Format object na traci s alatima Chart. Okvir za
dijalog koji se pojavljuje malo se mijenja od objekta do objekta,
ali to nije vazno.

3. Kliknite karticu Font. Opcije Font omoguc¢avaju vam promjenu
pisma, stila, veliCine i boje teksta (v. sliku 25.3).

4. Za promjenu poravnanja kliknite karticu Alingnment. Ovdje
mozete odabrati prikaz teksta u kutu, ako je potrebno.
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Odaberite pismo

‘ Format Chart Title

Patterns | Alignment |

Odaberite veli¢inu pisma

Font: Font style:
IMDnDtype Corsiva IEuld
T Lucida Console ;l Regular :l
Itall
[
- &
Underline: Color: Barkground:
None j I Automatic j IAummat\c j
flects review Ovdje se
I” Strikethrough . L
™ Superscript | ﬂa(BECCQ’sz 7 pOJaVlJ uje
™ Subscript primjer
¥ Auto scale
This font style is imitated for the display. The closest matching style will be
used for printing.

Suika 25.3  Promijenite izgled teksta opcijama na kartici Font.

5. Da biste promijeniti izgled brojeva, kliknite kartica Number.
Zatim odaberite kategoriju i odaberite jednu od dostupnih opci-

ja (v. sliku 25.4).

Oznacite kategoriju broja

‘Furmﬂleis
Patterns | Scale | Fant Mumber |A|\gnment|
Category: armpl
$300.00 |
ul Decimal places: (2 E‘ —
Syrnbol:
3 -
Negative numbers:

Currency formats are used for general monetary values, Use Accounting
formats to align decimal points in a calumn,

Odaberite druge opcije

(1.234.10) =
™ Linked to source

Suika 25.4  Promijenite izgled brojeva na kartici Number.
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6. Kada zavrsite kliknite OK.

ULJEPSAVANJE PODRUCJA DIJAGRAMA

Jedan nacin za isticanje dijagrama je promjena okvira. Okvir je kvadrat
u kojem se pojavljuje dojagram. Mozete promijeniti i podlogu koja
ispunjava okvir. Mozete uljep$ati i podrucje u kojem se pojavljuju
podaci dodavanjem obojenih okvira ili promjenom boje i uzorka.

Da biste uljepsali dijagram ili podrucje podataka ucinite sljedece:

1. Kliknite na objekt koji Zelite promijeniti ili ga oznacite iz pada-
juceg popisa Chart Objects na traci s alatima Chart. Za promjenu
podloge ili okvira dijagrama oznacite Chart Area. za promjenu
podloge ili okvira podrucja podataka oznacite Plot Area.

2. Kliknite na gumb Format Object na traci s alatima Chart.

3. Kliknite karticu Patterns i vidjet ¢ete opcije prikazane na slici

25.5.

Oznacite boju i stil okvira

Format Chart Area

| Faont |Drnpertlc-u;|

Odaberite boju ili uzorak podloge

~Border ~Area
C Automatic © Autormatic
€ None  Nang
& Custom Calor:
EEEEEEEN
Style: - EEEEEEEE
EOCECOENE
coior: | ~ EO0C00OmO
oogogoen
Wieight: o
OEO0CONEEO
I Shadow EEEEEN
™ Round corners

’—Eamplei

Fill Effects...

ces

SLika 25.5  Promijenite podlogu i okvir dijagrama opcijama s

kartice Patterns.
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4. Za promjenu okvira oznacenog podrucja odaberite jednu opciju
iz dijela Border. Mozete promijeniti stil, boju i debljinu okvira.
Vasa promjena pojavljuje se u okviru Sample area tako da moze-
te vidjeti kako ce izgledati.

5. Za promjenu podloge oznacenog podrucja, odaberite iz opcija u
dijelu Area. Ovdje mozete odabrati boju podloge. Ako kliknete
Fill Effects moZete odabrati jedno od brojnih ispunjavanja, tek-
stura i uzoraka. Mozete ¢ak upotrijebiti i neku sliku kao podlogu
svog dijagrama ako Zelite.

6. Kada zavrsite kliknite OK.

U ovoj vjezbi naudili ste kako poboljsati izgled dijagrama. U sljedecoj
vjezbi naucit ¢ete druge nacine kojima mozete prilagoditi dijagram.
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U ovoj vjezbi naucit cete dodatne nacine kojima mozete prilagoditi
svoje dijagrame. Tocnije, naucit Cete kako izmijeniti prikaz mreZe,
prilagoditi perspektivu 3D dijagrama, odrediti velicinu kuta i dodati
jos podataka dijagramu.

PRIKAZIVANJE ILI SKRIVANJE MREZE

Po osnovnim postavkama, vodoravna mreza se pojavljuje u vecini
Excelovih dijagrama (osim u odredenim dijagramima, kao $to je kruz-
ni dijagram.) Mozete je promijeniti u okomitu mrezu ili koristiti obje
kombinacije, vodoravnih i okomitih. Uz to, mozete mijenjati vrijednost
predstavljenu najviSom i najnizom granicom mreze, te razmak izmedu
pojedinih linija unutar mreze. Takoder, mozete prikazati i pomo¢nu
mrezu.

___ Glavna i pomoéna mreza Glavna mreZza vam
pomaze u odredivanju to¢nog polozaja u dijagra-
: mu bez njegovog pretrpavanja. Kada glavna mre-
Za ne daje dovoljno detalja, mozete koristiti po-
mocnu mrezu. Pomoéna mreZa smjesta se unutar
razmaka glavne mreze.

Za promjenu u okomitu mrezu (ili u obje i okomite i vodoravne mre-
ze) ili za prikaz pomoéne mreze, evo Sto trebate uciniti:

1. Kliknite dijagram. Zatim otvorite izbornik Chart i oznadite Chart
Options. Pojavljuje se okvir za dijalog Chart Options.
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2. Kliknite karticu Gridlines.

3. Oznacite mrezu koju Zelite prikazati. Va$ odabir pojavit ¢e se u
podrucdju s primjerom tako da mozete vidjet kako ce izgledati.

4. Kliknite OK.

PROMJENA POCETNE I ZAVRSNE
VRIJEDNOSTI VRIJEDNOSNE OSI

Mozete mijenjati pocetnu i zavr$nu vrijednost koriStenu na vrijednos-
noj osi (os nasuprot koje se iscrtavaju vrijednosti — obi¢no je to y-0s),
te mozete mijenjati razmak izmedu linija unutar mreze. Mozda cete

trebati uciniti ovo, na primjer, za skracdivanje vrijednosne osi kako bi-
ste ukazali na razlike izmedu dva niza podataka. Slijedite ove korake:

1. Oznacite Value Axis na padajuéem popisu Chart Objects, na traci
s alatima Chart.

2. Kliknite gumb Format Object.
3. Kliknite karticu Scale i vidjet Cete opcije prikazane na slici 26.1.

4. Ako zelite, promijenite vrijednosti Minimum i Maximum koriSte-
ne za iscrtavanje podataka. Na primjer, ako je najvisa vrijednost
prikazana na kartici Scale 12 000, a najvisa vrijednost podataka
je 9 800, mozete pozeljeti promijeniti najviSu vrijednost na 10
000 kako biste zgusnuli podrudje iscrtavanja.

5. Za promjenu razmaka izmedu linija mreZe, prilagodite vrijednost

pod Major unit. Ako prikazujete i pomo¢nu mrezu, mozda cete
pozeljeti prilagoditi vrijednost Minor unit.

Veliki brojevi?  Ako vas radni list koristi velike
200 brojeve, kao sto su 12 000 000, sad ih mozete
skratiti samo na 12, te prikazati oznaku, duz osi
Value, koja moze biti “milijuna”.
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Format Axis ﬂm
Patterns | Font | Number | Al\gnmentl

Value () axis scale

Auto

¥ Minimum: 0

¥ Maximurm: 300
v Major unit: 50
% Minor unit: 10

¥ Category () axis

Crosses at: 0
Display units: Mane w| ¥ Show display units label on chart

™ Logarithmic scale
™ Walues in reverse order
I™ Category (X) axis crosses at maximum value

SLika 26.1  Vrijednosti mreze promijenite pomocu kartice
Scale.

6. Mozete prilagoditi to¢ku u kojoj x-0s sijeCe y-0s mijenjajuci vri-
jednost u Category (X) axis crosses at. Ako Zelite da x-os sijece y-
0s u najvisoj vrijednosti (zelite prikazati kategorije pri vrhu dija-
grama), oznacite opciju Category (X) axes crosses at maximum
value.

7. Ako su vrijednosti koje iscrtavate velike, mozete skratiti skalu
upotrijebljenu na osi Value oznacavanjem neke od opcija na pa-
daju¢em popisu Display units. Na primjer, ako odaberete
Billions, tada ¢e vrijednosti na osi Value, kao $to je 6 000 000
000, biti prikazana jednostavno sa “6”.

8. Za preraCunavanje najmanje i najviSe vrijednosti, te vrijednosti
razmaka na osnovu raspona vrijednosti podataka u dijagramu,
oznacite opciju Logarithmic scale.

L Negativna ideja Ako vas dijagram sadrzi
“@( negativne vrijednosti, ne oznadavajte opciju
¢ Logarithmic scale.
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9. Za promjenu poretka po kojem se vrijednosti prikazuju duz vri-
jednosne osi, oznacite opciju Values in reverse order.

10. Kada ste zavrsili, kliknite OK.

PROMJENA OSI KATEGORIJE

Naravno, i os kategorije (X-0s) mozete prilagoditi. Na primjer, mozete
uvecati prostor izmedu stupaca (ili traka, i tako dalje.) Kako biste to
naucili, slijedite ove korake:

1. Izaberite Category Axis na padaju¢em popisu Chart Object trake
s alatima Chart.

2. Kliknite gumb Format Object.
3. Kliknite karticu Scale i vidjet Cete opcije prikazane na slici 26.2.

Format Axis m
Patterns | Fant | Nurnber | A\Ignmeml

Categary (X)) axis scale

Value () ais orosses

at category number: 1
Number of categories

between tick-mark Jabels: 1
Mumber of categories

between tick marks: 1

IV value (¥) axis crosses between categories
r Categories in reverse order
™ Walue (¥) axis crosses at maximum category

coce

SLika 26.2  Mozete mijenjati i prikaz Category.

4. Na vedini dijagrama, moZete mijenjati tocku u kojoj vrijednosna
0s (y-0s) presijeca os kategorija (x-0s) unosedi razlicite brojeve
kategorija u okvir za unos brojeva Value axis crosses at category.
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5. Za prikazivanje oznake ispod svake od kategorija, unesite 2 u
okvir teksta Number of categories between tick-mark labels. Za
oznacavanje svake trece kategorije, unesite 3 i tako dalje.

6. Za prikazivanje viSe kategorija izmedu oznaka na osi x, promije-
nite vrijednost pod Number of categories between tick-marks.

7. Ako opcija Value (Y) axis crosses between categories nije oznace-
na, tada se nece pojaviti razmak izmedu prve i posljednje katego-
rije i rubova podrudja iscrtavanja.

8. Promijenite poredak u kojem ce se kategorije iscrtati oznacava-
njem opcije Categories in reverse order.

9. Ako Zelite da se oznake vrijednosti pojavljuju na desnoj strani
iscrtanog podrudja, a ne na lijevoj, oznacite opciju Value (Y) axis
crosses at maximum category.

10. Kliknite OK kada ste gotovi.

PROMJENA PRESPEKTIVE 3D DIJAGRAMA

3D dijagrami se obi¢no koriste za predocavanje prostora. Kako biste
nacinili razli¢ite postojane trodimenzionalne elemente, morat ¢ete
nakrenuti ili zarotirati podrudje iscrtavanja. Evo kako to i ucCiniti:

1. Izaberite Corners na padaju¢em popisu Chart Objects, trake s
alatima Chart.

2. Kliknite donji desni kut, kao §to je prikazano na slici 26.3.

3. Povucite kut kako biste promijenili 3D perspektivu iscrtanog po-
drugja. Zi¢ani model slijedi pokaziva¢ mi$a kako bi vam pokazao
kako ¢e vam, otprilike, izgledati dijagram u toj prespektivi.

4. Kada vam se perspektiva svidi, otpustite pokaziva¢ misa. Excel ¢e
ponovno iscrtati 3D dijagram ali u perspektivi koju ste odabrali.
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Zi¢ani model vam omogucuje
da vidite novu perspektivu.

Ed Microsoft Excel - 22roses illus.xls !E X
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[4] 4] » [M[},Red Rose Sales 2nd qtr / Sheet? / Sheetd / <] | ﬂJJ

Ready | [ noM[ |

Povucite ovaj kut.

SLIKA 26.3  Promjena 3D perspektive.

OZNACAVANJE OPCIJE NIZA PODATAKA

Svaka vrsta dijagrama dolazi s posebnim opcijama koje mozete oznaci-
ti kako biste oznacili odredene vrijednosti u pojedinom dijagramu. Na
primjer, stupcasti dijagram vam omogucuje postavljanje Sirine prazni-
ne (razmak izmedu kategorija) i preklapanja (veli¢ina preklapanja ra-
zlicitih nizova stupaca.) Uz to, ako stupcasti dijagram koristi samo jed-
nostruke nizove, po 0snovnoj postavci su svi stupci u istoj boji. Moze-
te Excelu re¢i neka ih prikaze u razli¢itim bojama, ukoliko to Zelite.

Na linijskom dijagramu, mozete dodati padajuce linije (linije koje vam
pomazu da uocite razlike izmedu razliitih nizova), promijeniti oznake
i dodati linije koje idu gore-dolje. Svaka vrsta dijagrama ima svoje po-

sebne opcije koje mozete izabrati.
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Za oznacavanje razlicitih opcija nizova podataka, slijedite ove korake:

1. Izaberite Series “x” na padaju¢em popisu Chart Objects, trake s
alatima Chart.

Koji niz?  Ako va$ dijagram sadrzi nekoliko ni-
“@: zova, oznacite nizove koje zelite izmijeniti. Narav-
¢ no, u vecini slucajeva nije vazno koje nizove ste
oznacili zbog toga Sto vecina ovih opcija utjece
na sve nizove u dijagramu, a ne samo na neke

odredene.

)
2

2. Kliknite gumb Format Object. Pojavit ¢e se okvir za dijalog
Format Data Series.

3. Kliknite karticu Options.

S

. Oznacite neku od ponudenih opcija. Na primjer, na stupcastom
dijagramu prilagodite Sirinu razmaka, ako zelite.

5. Kliknite karticu Patterns. Uz to §to omogucuje promjenu boje
odabranog niza, ponekad se dodatne opcije pojavljuju ovdje. Na
primjer, na ovoj kartici mozete mijenjati stil oznake linijskog
dijagrama. Oznacite opciju koju god Zelite.

6. Kada dovrsite, kliknite OK.

PROMJENA VRIJEDNOSTI NIZA PODATAKA

Kao $to mozete dijagram dotjerati, mozete otkriti kako ste izvorno
oznacili pogresne celije za odredeni niz podataka. Ili, pak, zelite doda-
ti jo$ nizova dijagramu. Obje opcije se jednostavno dovrsavaju koriste-
njem okvira za dijalog Source Data. Evo i kako:

1. Kliknite dijagram kako biste ga oznacili.

2. Otvorite izbornik Chart i oznacite Source Data. Otvara se okvir
za dijalog Source Data, kao $to je prikazano na slici 26.4.

3. Klikite karticu Series.
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‘Suurce Data m

Data Range ~ Series |

Rose Sales for May, 1998

300
250

§ 200
& 150
% 100
% 5

0

P S P s s s
- o

Name: I:'Red Rose Sales 2nd QU'E$B$E

=l values:  [=RedRose Sales 2nd qrigce
Add Remove
Category ) axis labels: |:'Red Rose Sales 2nd QI 'ISCHB:EIH ]

EI Cancel

Suika 26.4  Promijenite niz podataka.

4. 7Za uklanjanje niza, oznacite ga na popisu Series i kliknite
Remove.

5. Za dodavanje novog niza, kliknite Add. Zatim ili upiSite pripada-
judi raspon adresa u okvire teksta Name i Values ili kliknite
gumb Collapse Dialog i na radnom listu oznacite raspone koje
zelite Koristiti.

6. Ponovite 5. korak za svaki novi dodatni niz. Primjer dijagrama
mijenja se tako da zadovolji vase dodatke ili brisanja.

7. Kada dovrsite uno$enje izmjena u nizove podataka, kliknite OK.

U ovoj vjezbi naudili ste dodatne nacine prilagodavanja vasih dijagra-
ma. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako spremiti i na Internetu objaviti
svoju kreaciju nacinjenu Excelom.
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SPREMANJE I
OBJAVLJIVANJE
RADNIH KNJIGA
NA INTERNETU

U ovoj vjezbi naucit cete kako pripremiti radne listove za koristenje
na Internetu.

SPREMANJE RADNE KNJIGE NA NEKU
FTP LOKACIJU

FTP lokacija je posebno racunalo prikljuc¢eno na Internet (ili intranet)
koje rukuje samo protokom datoteka (predavanje ili preuzimanje
datoteka.) Svoju radnu knjigu mozete pohraniti na neku FTP lokaciju
na Internetu (ili intranetu), pod pretpostavkom da za to imate
dopustenje:

1. Najprije, dodajte FTP lokaciju okviru za dijalog Save As tako da
otvorite popis Save in i oznacite Add/Modify FTP Location. Poja-
vit ¢e se okvir za dijalog Add/Modify FTP kao $to je prikazano na
slici 27.1.

2. U okviru teksta Name of FTP site: unesite adresu lokacije, kao
$to je ova ftp.microsoft.com.

3. Oznacite Log on as ili kao Anonymous ili User, te, ako je potreb-
no, unesite lozinku.

4. Kliknite OK.

5. Nakon $to dodate lokaciju okviru za dijalog Save As, moZete je
oznaciti na popisu Save in, u mapi FTP Location.
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Add/Modify FTP Locations [2] ]
Mame of FTP site:
OK
Iftp.higm.[nm
rLog an as: Cancel
€ Anonymous
T
Modify
Password:
I mmmmmmmmmmmmmm B
FTP sites:
fip.mcp.cam d
[

Suika 27.1 Dodavanje nove FTP lokacije.

SPREMANJE RADNE KNJIGE U HTML
FORMATU

Excelove podatke mozete spremiti na Web lokaciju (ili unutar tvrtki-
nog intraneta) pretvarajuci radnu knjigu u HTML format. Kada spre-
mite radnu knjigu (ili dio radne knjige) na ovaj nacin, mozete je vi-
djeti pomoc¢u Web pretrazitelja.

___p HTML  Skracenica za HyperText Markup Langua-
ge, HTML je jezik kojim se podaci prikazuju na
: World Wide Webu. Za prikazivanje Excelovih poda-
taka na Webu, morate ih pretvoriti u ovaj format.

Ako objavljujete cjelokupnu radnu knjigu, tada se ona moze vidjeti, ali
se ne moze mijenjati: podaci ostaju staticni. Naravno, podatke mozete
osvjeziti kada pozelite, i to ponovnim spremanjem radne knjige. Tako-
der, mozete, kao staticke podatke, objaviti samo dio radne knjige, kao
$to je radni list.

Ukoliko Zelite svoje podatke uciniti interaktivnima tako da ih korisni-
ci mogu vidjeti i mijenjati, morate objaviti samo dio radne knjige
odjednom. Samo da nabrojimo neke dijelove: radni list, dijagram,
PivotTable ili oznaceni raspon.
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Prvi put cujete!

koristiti mogucnosti objavljivanja podataka u
HTML-u i odustali zbog prevelike slozenosti postup-
ka, sada je vrijeme da to ponovno pokusate. U
Excelu 2000 postupak nije nista laksi od samog
spremanja radne knjige, kao sto cete uskoro otkriti.

Ako ste u Excelu 97 pokusavali

OBJAVLJIVANJE STATICKIH PODATAKA

1. Ako ne Zzelite objaviti cjelokupnu radnu knjigu, oznacite stavku

koju Zelite objaviti.

2. Otvorite izbornik File i oznacdite Save as Web Page. Otvorit Ce se

okvir za dijalog Save As kao $to je prikazano na slici 27.2.

Izaberite lokaciju HTML datoteke.

Za objavljivanje podataka koji se ne bi trebali mijenjati, slijedite ove
korake:

Oznacite ono $to zelite objaviti.

7| x
Save in: 33 my web Foider 1 =l « |a>< £ B -| Tooks -
My Documents
Save: @ Entire Workbook —  Selection: TotalExpensesFe Publish,..
¥ [ add interactivity
Page title: Change Title...
File name: |ﬂymgh\ghaalea.htm j EH save I
Sawe as fype: |Weh Page (*.htm; * html) j Cancel |

Upisite ime datoteke.

Suika 27.2  Okvir za dijalog Save As.

3. Na popisu Save in, upisite (ili oznacite) Internet ili intranet lo-
kaciju na koju Zelite spremiti radnu knjigu. Takoder, mozete
spremiti HTML datoteku na lokalni tvrdi disk.
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ka, moZzete ih najprije spremiti na tvrdi disk. Za-
7 tim ih mozZete pregledati svojim Web pretraZite-
liem i, koristec¢i neki program za uredivanje HTML
dokumenata, naciniti potrebne izmjene. Nakon
toga mozete objaviti HTML dokument na stalnoj
lokaciji na tvrtkinom intranetu ili na Internetu.

@ Hej, pogledaj me! Prije objavljivanja podata-

4. Upisite ime HTML datoteke u okvir teksta File name.

5. Ako Zelite, kliknite Change Title, te zatim izmijenite naslov Web
stranice (HTML datoteke.) (Naslov koji se pojavljuje na traci
naslova korisnikova Web pretrazitelja tijekom pregledavanja
stranice.)

6. Ucinite bilo $to od ponudenog:

Za spremanje cjelokupne radne knjige oznacite Entire Work-

book, zatim kliknite Save. (Preskocite ostale korake.)

Za spremanje dijela radne knjige (kao $to je radni list ili dija-

gram), izaberite Selection i kliknite Publish. Pojavit ¢e se okvir za

dijalog Publish as Web Page kao $to je prikazano na slici 27.3.
Oznacite stavku koju Zelite objaviti.

Publish as Web Page HE

Item to publish

Choose: IIlEmS on Expenses j

Viewing options

I add interactivity with: Chart furctionality %

= The selected itern will be published as 2
—H static page withaut interactive functionality

Publish as

Title: Change. ..

File pame; [C:\My Documents\ieb Test Areaifirst gir charthtm | prowse. .

&) IIF Open published web page in browser Cancel
[l
1

Oznacdite kako biste vidjeli HTML ) I ) -
datoteku u svom Web pretrazitelju. ~ Kliknite kako biste spremili podatke.

Stika 27.3  Okvir za dijalog Publish as Web Page.
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7.
8.

9.

Oznacite stavku koju Zelite objaviti na popisu Choose.

Ako zelite, oznacite Open published web page in browser kako
biste pokrenuli svoj Web pretrazitelj, te mogli vidjeti HTML
datoteku.

Kliknite Publish.

OBJAVLJIVANJE INTERAKTIVNIH PODATAKA

Kada spremite samo dio radne knjige, kao §to je radni list ili dijagram,
u interaktivnom formatu, korisnici mogu i vidjeti i Ciniti izmjene poda-
taka. Ovu opciju ¢ete mozda zeljeti koristiti kada objavljujete skupinu
podataka na tvrtkinom intranetu.

Za objavljivanje interaktivnih podataka:

1

. Oznacite stavku koju zelite objaviti.
2.

Otvorite izbornik File i oznacite Save as Web Page. Pojavljuje se
okvir za dijalog Save As (slika 27.2.)

. Na popisu Save in upiSite (ili oznacite) Internet ili intranet

lokaciju na koju zelite spremiti radnu knjigu. Takoder, mozete
spremiti HTML datoteku na lokalni tvrdi disk.

. Upisite ime za HTML datoteku u okvir teksta File name.

. Ako zelite, kliknite Change Title, te zatim promijenite naslov

Web stranice (HTML datoteka.) (Naslov se pojavljuje na traci
naslova korisnikova Web pretrazitelja tijekom pregledavanja
stranice.)

. Klikite Publish. Pojavljuje se okvir za dijalog Publish as Web Page,

kao $to je prikazano na slici 27 4.

. Oznacite stavku koju Zelite objaviti na popisu Choose.

. Izaberite opciju Add interactivity with, zatim oznacite vrstu inter-

aktivnosti koju zelite:

Spreadsheet functionality Dopusta korisnicima unos, osvjeza-
vanje, kopiranje, premjestanje, brisanje, formatiranje, sortiranje i
procis¢avanje podataka.

PivotTable functionality Dopusta korisniku izmjenu osnovnog

izgleda podataka PivotTable ili sortiranje, procis¢avanje i izmjenu
podataka.

Chart functionality Dopusta korisnicima izmjenu izvornih po-
dataka dijagrama, koji zatim osvjezavaju sam dijagram.
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Oznacdite stavku za objavljivanje. Oznacdite vrstu interakcije
koju zelite.
Publish as Web Page n
Item to publish
Choose: IItems on Expenses j

Wiewing options

Oznalite ¥ iAdd interactivity with: ISpreadaheet functionality L:
kako biste Enter and calculate data in Microsoft
L. Internet Explorer 4.01 ar greater.
mogli vi-
d_ ‘t| HTML Publish as K|k t
e

J Title: Change... IKni e

datoteku u kako biste
File nane: IC:\PrD_]EEIS\My Documentsivy Web Folder\Page.htm Browse... .

Web pre- spremili
trazitelju.

|
odatke.
@ ~ Open published web page in browser Cancel p

Suika 27.4  KoriStenje okvira za dijalog Publish as Web Page
za objavljivanje interaktivnih podataka.

9. Ako Zelite, oznacite Open published web page in browser kako
biste pokrenuli svoj Web pretrazitelj i pregledali HTML datoteku.

10. Kliknite Publish.

IZMJENA INTERAKTIVNIH PODATAKA

Kada korisnik pregledava interaktivne podatke u svom Web pretrazi-
telju, prikaz Ce izgledati kao na slici 27.5.

Za izmjenu bilo kojeg podatka, jednostavno kliknite celiju. Takoder,
mozete koristiti gumbe na traci s alatima Web Components, ukoliko je
potrebno. (Tablica 27.1.) Ako ste prikazali okvir s alatima Property,
mozete mijenjati format Celije, prikazivati ili skrivati podatke, smjeStati
podatke, mijenjati proracune i kontrolirati vrijeme kada ¢e se prora-
cun obaviti.
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Traka s alatima Web Components.

=3 C:\Projec' s\My DocumentsiMy Web Folder\Page_htm - Microsoft Interng

eet Py

Okvir s alatimaProperty.

\perty Toolbox

File Edit Jview Favorites Tools Help
S ) A T-= I
Each [=anward Stop Refresh  Home Search Favorites His
Address I@ Projects\My Documents\My Web Folder\Page.htm Textformat: |B r O |£_ ||
Junks @Eleq ofthe Web @Chnﬂne\ Guide @CuEtnmleUnkE @FrEEHmMmI Font: h i
Se: R I
I N e A= ) P & EE O
D | E | F | G H
B Column width: ED
9 |February March April May June Row height: Eﬁ
10| % 14887 $18741 $18,457 $15412 § 154
1] 3 1460 § 1874 $ 1046 § 1541 & 15 Horizontal alignment: | General -
12|§ 1058 § 1247 § 1398 § 107 § 1 verveslalenwenti [eormm o]
13| % 2407 $ 3071 § 3188 § 2525 § 25
—— MNumber format: -
14|§ 4248 § 5420 § 5676 $ 4456 § 44 e
15
16| % 23867 $30453 [§31615)| $25041 § 250 Formula in active cell (F16):
17 [FSUM(F10:F1S)
18
ﬂ Calculate Now |
@ automatic calculation
 Manual calculation J
&] fd 0~

Suika 27.5 Nacin na koji se vasi interaktivni podaci vide u
Web pretrazitelju.

TaBLicA 27.1  TRAKA s ALATIVA WEB COMPONENTS
GumB  Naziv Oris
Undo Ponistava neku akciju
Cut Izrezuje podatke
Copy Kopira podatke
Paste Zaljepljuje podatke
AutoSum Stvara cjelokupni zbroj
Sort Ascending Sortira podatke u penju¢em nizu

[

Sort Descending
AutoFilter
Export to Excel
Property Toolbox
Help

Sortira podatke u silaze¢em nizu
Prikazuje samo oznacene podatke
Izvozi podatke u Excel

Prikazuje okvir s alatima Property

Prikazuje pomo¢
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PONOVNO OBJAVLJIVANJE PODATAKA

Nakon $§to ste objavili svoje podatke, slijedite ove korake kako biste ih
osvjezili:

1. Otvorite izvornu radnu knjigu.

2. Ako je potrebno nacinite izmjene.

3. Otvorite izbornik File i oznacite Save as Web Page. Pojavljuje se
okvir za dijalog Save as Web Page.

4. Ako ste prethodno spremili cjelokupnu radnu knjigu, tada jed-
nostavno kliknite na Save. Inace kliknite Publish.

5. Oznacite Previously Published Items na popisu Choose.
6. Na popisu izaberite stavku koju Zelite ponovno objaviti.

7. Nacinite bilo koje druge izmjene ako je potrebno, te kliknite
Publish.

DODAVANJE HIPERVEZA RADNOM LISTU

Hiperveza je komadic teksta ili grafike koja, kada kliknete na nju,
odvodi korisnika do Web stranice, datoteke na vasem tvrdom disku ili
do datoteke na lokalnoj mrezi. Takoder, mozete dodati hipervezu
nekom drugom radnom listu u radnoj knjizi ako Zelite. Za dodavanje
hiperveze slijedite ove korake:

1. Oznadite tekst ili grafiku koju Zelite koristiti za vezu.
2. Kliknite gumb Insert Hyperlink na traci s alatima Standard.

3. Ako vas upita, svakako spremite radnu knjigu. Pojavljuje se okvir
za dijalog Insert Hyperlink, kao $to je prikazano na slici 27.6.

4. Ud¢inite jedno od ponudenog:

To link to a file or Web page Unesite adresu Web stranice
ili datoteke do koje veza treba voditi u okvir teksta Type the
file or Web page name ili kliknite gumb File or Web Page
kako biste ih oznacili unutar okvira za dijalog. Takoder
mozete kliknuti Recent Files ili Browsed Pages kako biste ih
oznacili na popisu. Ako Zelite kliknuti na knjiSku oznaku
unutar Web stranice, najprije oznacite stranicu, zatim klik-
nite gumb Bookmark, te oznacite knjisku oznaku koju zelite
Kkoristiti.
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To link to a location within the workbook Kliknite gumb
Place in This Document na traci Places. Zatim unesite
adresu celije u okvir teksta Type the cell reference ili je
oznacdite na popisu Or select a place in this document.

To create a link to a new workbook Kliknite gumb
Create New Document na traci Places. Zatim upisite naziv
dokumenta u okvir teksta Name of new document. Za spre-
manje radne knjige u direktorij razli¢it od ponudenog, klik-
nite gumb Browse i oznacite direktorij koji Zelite koristiti.

To create a link to an email address (kada kliknete na
vezu otvorit ¢e se program za e-postu, prikazati prozor s
porukom i automatski dodati adresu poruci e-poste) klik-
nite gumb E-Mail Address na traci Places. Zatim upiSite ad-
resu e-poste koju Zelite u okvir teksta E-mail address ili
oznacite jednu na popisu Recently used email addresses.
Ako zelite unijeti predmet poruke, upisite ga u okvir teksta
Subject.

Odaberite zeljenu Ovaj tekst se prikazu-  Kliknite ovdje kako biste
vrstu veze. je u radnom listu. dodali zaslonski opis vezi.

Insert Hyperlink n

Text to display: ICh[k here o view October sales ScreenTig...

Type the file or Web page name:

Iﬂylngh\ghaa\es‘x\a

Or select from list: Browse for:
C:\My Documentshstuff.xls File...
Recent |y Documentsikindsrcare physicians.xls
Files C:\vly DocumentsyJen's Camera Shop - August S Web Page...
C:\My DocumentsiWieb Test Area —
@ Browsed Wl Documents\Web Test Area‘widgets secom
Pages fef Jocumentshfly| ghs. 5
C:\My Docurments\widgets second quarter.xls
Inserted  |C:\Wly Documentshiveb Test Area\flyinghighsales
@ Lirks C:\Microsoft Office 20004 Templates\1033\expens
C\WINDOWS\TEMP\spring meeting - 1097.ppt || Bookmark...

oK I Cancel

Izaberite neke druge opcije.

Stika 27.6  Umetnite hipervezu u radnu knjigu.
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5. Za prikaz ScreenTipa kada je pokaziva¢ mi$a postavljen iznad
hiperveze, kliknite ScreenTip i unesite opis koji zZelite prikazati.
Kliknite OK.

6. Kliknite OK. Tekst u Celiji koju ste oznadili postaje plavi i
podvucen.

Kada pomicete pokaziva¢ miSa preko veze, on se mijenja u oblik ruke.
Odmah uz ruku, mozete vidjeti adresu veze. Kliknite vezu i skocit cete
na pripadajudi radni list, Web stranicu, datoteku ili program e-poste.
Tekst veze mijenja se u crvenu kako bi pokazao kako ste ovu vezu vec
koristili.

Ako trebate kasnije mijenjati tekst veze ili izmijeniti stavku na koju po-
kazuje veza, kliknite desnom tipkom miSa vezu i na izborniku precica
oznacite Hyperlink. Zatim oznacite Edit Hyperlink. Pojavljuje se okvir
za dijalog Edit Hyperlink. Nacinite izmjene i kliknite OK. Za brisanje
veze, kliknite desnom tipkom mis$a, oznacite Hyperlink, zatim na
izborniku precica oznacite Remove Link.

U ovoj vjezbi naucili ste kako spremiti datoteke radne knjige na FTP
lokaciju, kako objaviti podatke radne knjige i vezati ih hipervezama. U
sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako radni list pretvoriti u bazu podataka.
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RAD S BAZAMA
PODATAKA

U ovoj vjezbi naucit cete neke osnove o bazama podataka, te kako
stvoriti svoju bazu.

OSNOVE BAZA PODATAKA

Baza podataka je alat koji se koristi za pohranu, organiziranje i pretra-
zivanje podataka. Na primjer, ako Zelite spremiti imena i adrese svih
ljudi kojima zelite poslati razglednicu s mora, mozete stvoriti bazu po-
dataka i zatim spremiti sljedece informacije za svaku osobu: ime, pre-
zime, kucni broj i slicno. Svaki djeli¢ informacije unosi se u posebno
Celiju (Celiju) na popisu. Sva Celija jedne osobe na popisu Cine zapis.
U Excelu, ¢elija je polje, a redak unosa u Celiju Cini zapis. Oznake stu-
paca u popisu nazivaju se imena polja. Slika 28.1 prikazuje bazu po-
dataka i njezine sastavne dijelove.

. Baza podataka ili popis podataka? Excel
ima pojednostavljene operacije s podacima, bu-
: dudi da bazu podataka smatra jednostavnim po-
pisom podataka. Informacije unosite u bazu po-
dataka kao kada biste unosili podatke u radni
list. Kada oznacite naredbu na izborniku Data,
Excel prepoznaje popis kao bazu podataka.
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Oznake stupaca postaju imena celija

B Microsoft Excel - fake galden club.xls !E X
@E”E Edit View Insert Format Tools Data Window Help ngl X
B = e

HB e d o -m\ng-*lgmagﬂ% -3,
arial -jo Ve 7y |8 %, B8Es| -&-A-
A6 e =| Mrs Barbara
A | B [ c [ D e [ F [ =
1
2 5lly and Roses Garden Club, Gardendale, Ir
3 |
EN
5 |First Name Last Name Address City Zip Code Phone Due
6 |Mrs. Barbara IAdamson abb4 Dans Hoad Cottanville 55122 B44-1589 $ [
| 7 Mrs. Diana Bond 10208 E. Ridge Drive Indian Blade 78910 899-1712 $
| 8 [Mrs. Julie Bounds 4843 Windsor Drive Boggs Town 23145 542-81581 $
| 9 Mrs. Mary Jane Brink 7041 Fairway Avee Kenton 47898 584-1212 3
1_E|Ms Barbara Bush B467 Rivers Drive Cottanville 55121 915-1211 $
| 11 [Mrs. Diana Dogwood 8314 Douglas Fir Road Wayne's Town 54987 312-4581 3
| 12 |Mrs. Lucy Fan 5784 N. Cottonville Road Boggs Town 23145 888-8787 $
iMS Michele Finn 3203 Oak Wood Ct Boggs Town 23146 291-2510 3
Mrs. Jennifer Flyn 9876 Johnsan's Ferry Roa Kenton 47983/975-0909 3 Jﬂ
4 4 » | W]\ Dues Paid \AMember Database / State Membership Listl |4 | | ﬂ
Ready (I [ noml |
1
Svaki stupac predstavlja zapis. Svaka celija je polje

Suika 28.1  Dijelovi baze podataka.

Kako biste mogli prionuti unosu informacija u bazu podataka najprije
morate upoznati sljedeca pravila:

o Fild Names U prvi redak baze podataka morate unijeti imena
polja. Na primjer, mogli biste upisati Ime za stupac u koji ¢ete
unositi imena, zatim biste mogli upisati Prezime u stupac koji
¢e sadrzavati prezimena. Ne preskacite redak izmedu retka s
imenima polja i prvog zapisa.

e Records Svaki zapis mora biti u zasebnom retku, ali ne smije
postojati niti jedan prazan redak izmedu njih.

o Same Type Celije u danom stupcu moraju sadrzavati informaci-
je iste vrste. Na primjer, ako imate stupac s postanskim brojevi-
ma, sve Celije ovog stupca moraju sadrzavati postanski broj, a ne
podatke nekog drugog tipa. Celiju mozZete ostaviti praznu ako
se odredeni stupac ne dodjeljuje zapisu.
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e Calculation Mozete stvarati proracunska polja koja koriste
informacije iz nekog drugog polja, ali istog zapisa, kako biste
dobili rezultat. Na primjer, ako imate stupac naziva “Cijena
proizvoda”, mozete koristiti formulu za stvaranje vrijednosti u
stupcu zvanom “Popust”. (Kako biste to ucinili unesite formulu
kao sto je objasnjeno u 18. vjezbi.)

pobrojava zapise. Broj zapisa je jedina stvar veza-
na uz zapise koja se nece ponavljati u ostalim za-
pisima, a njegova jedinstvenost moze postati vrlo
korisno svojstvo u pretrazivanju sloZenih baza po-
dataka. Takoder, ako su zapisi nepravilno posloze-
ni, mozete koristiti stupce s rednim brojevima ka-
ko biste zapise vratili u pocetni poredak.

@ Brojanje zapisa Mogli biste dodati stupac koji
{

PLANIRANJE BAZE PODATAKA

Prije no $to stvorite svoju bazu podataka, morali biste sebi postaviti
sljedeca pitanja:

¢ Koja su celije koja odreduju svaki pojedini zapis? Ako stva-
rate bazu podataka koja ¢e zamijeniti postojeci oblik spremanja
podataka (adresar, obrasci s podacima i slicno), iskoristite taj
oblik kako biste odredili koja ¢elija su vam potrebna.

¢ Po kojoj vrsti podataka éete sortirati bazu? Ako zelite sorti-
rati bazu po prezimenu, svakako osigurajte da se prezime spre-
ma u svoje posebno polje, i da se ne mijesa s imenom u istom
polju. Ako Zzelite sortirati podatke po gradu, telefonskom broju,
postanskom broju, svakako svako od njih spremite u zasebno
Celiju.

o Koje vrste podataka cete traziti? Ako zelite pronaci sve kon-
takte koji rade u odredenom prodajnom podrucju, obavezno
postavite naziv prodajnog podrudja u zasebno Celiju, za svakog
djelatnika koji u njemu radi.

¢ Koje se polje najcesce koristi? Ovo polje biste morali postaviti
u prvi stupac.
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Koji je najduzi unos u svakom stupcu? Ovu informaciju upo-
trijebite za postavljanje Sirine stupca. (Ili mozete unijeti podat-
ke, te zatim upotrijebiti Format, Column, AutoFit Selection,
kako bi Excel samostalno prilagodio Sirinu stupaca.)

STVARANJE BAZE PODATAKA

Za stvaranje baze podataka ne morate koristiti ni jednu posebnu na-
redbu. Sve §to trebate je unosSenje podataka u Celije, kao $to biste
unosili podatke u bilo koji drugi radni list. Nadalje, tijekom unosa
podatka, morate slijediti ove smjernice:

Nazive polja unosite u najgornji redak baze podataka.
Unesite prvi zapis odmah ispod retka s nazivima polja (redak s
oznakama stupaca.)

Upisujte podatke u svaku ¢eliju, unutar jednog retka kako
biste stvorili zapis. (polje mozete ostaviti praznim, ali biste ka-
snije mogli upasti u probleme tijekom sortiranja baze — to¢nije,
ako sortirate bazu po odredenom polju.)

Ne ostavljajte ni jedan prazan redak izmedu naziva polja i
zapisa, ili izmedu pojedinih zapisa.

Ako zZelite unijeti broj ulice u zasebnom polju (kao 14), za-
pocnite upisivanje navodnikom kako bi Excel unos shvatio
kao tekst, a ne kao brojku. Nasuprot tome, primijetit ¢ete da
kad zelite unijeti, recimo, Buzanova 7, ne morate upisivati
navodnike, bududi da upis zapocinje tekstom.

Zapise zadrzite na jednom radnom listu. Ne mozete imati
bazu podatka koja se $iri na viSe radnih listova.

Nesto ste zaboravili? Za dodavanje zapisa

=
(@f bazi podataka, ili dodajte redak iznad posljednjeg
) 4

zapisa (pogledajte 13. vjezbu “Umetanje i ukla-
njanje celija, redaka i stupaca”) ili oznacite nared-
bu Data, Form i unesite dodatne zapise koristeci
obrazac za podatke.
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KORISTENJE FORMI PODATKA ZA DODA-
VANJE, UREDIVANJE ILI BRISANJE ZAPISA

Forme podataka su kao registri: postoji samo jedan obrazac za svaki
podatak u bazi, vidljivo na slici 28.2. Mozda ¢e vam biti lakSe prolaziti
od podatka do podatka koriste¢i ove obrasce “kartice” i uredivati ih,
nego to isto Ciniti unutar radnog lista. Za uredivanje baze podatka ko-
riStenjem obrasca podatka, ucinite sljedece korake:

1. Otvorite izbornik Data i oznacite Form. Vidjet ¢ete formu poda-
taka koji sadrzi prvi zapis baze podatka (slika 28.2.)

Ako je potrebno, nacinite Broj ovog zapisa.
izmjene podataka.

|

Member|Database -
—
First . Barbara = 10f27 o
: = Kliknite za
Last Mamz: |adamson MNew b . .
risanje ovo
Address: 5664 Dans Road Delete +.— 73 isaJ 9
City: Cottonville Restore p ’
zZipcodel  |55122 Kliknite kako
Find Pri .
phore: | [555-1231 g biste se kre-
e S | Fndtes - ta]i od zapisa
Oriteria do zapisa.
Close
=

SLika 28.2  Forma za unos podataka.

2. Broj aktivnog zapisa pojavljuje se u gornjem desnom kutu obras-
ca. Za dolaz do zapisa koji zelite urediti mozete koristiti kliznu
traku, pritiskati kursorske tipke ili klikati Find Prev i Find Next.

3. Za uredivanje jednog unosa u zapisu, kliknite na okvir teksta koji
sadrzi taj unos i promijenite ga.

4. Za brisanje aktivnog zapisa, kliknite Delete.

5. Ponavljajte korake od 2 - 4 kako biste promijenili onoliko zapisa
koliko je potrebno.

6. Kliknite gumb Close kada dovrsite koriStenje forme.
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Vraaati se! Podatke mozete vratiti kakvi su bili
“ , prije promjene (pod uvjetom da niste presli na
&7 drugi slog). Da biste to uinili, kliknite gumb
Restore. Nakon Sto odete do nekog drugog
zapisa, mozete jednostavno ponovno upisati
podatke.

Takoder, mozete koristiti forme za dodavanje zapisa bazi podataka,
kao $to je ovdje opisano:

1. Otvorite izbornik Data i izaberite Form kako biste otvorili formu.
2. Kliknite gumb New.

3. Upisite podatke u svaki od okvira teksta.

4. Ponavljajte korake od 2 do 3 kako biste unijeli dodatne zapise.

5. Kada dovrsite unos zapisa, kliknite Close.

Automatski unos Upotrijebite Template Wi-
@ zard za stvaranje predloska radnog lista u koji ¢e-
7 te unositi neke podatke koje biste kasnije trebali
spremiti u bazu podataka. Na primjer, mogli biste
stvoriti radni list prodaje i povezati ga s bazom
podataka kupaca, kako biste mogli spremiti infor-
macije o stavkama koje je svaki pojedini kupac
narucio. Samo otvorite izbornik Data i oznacite
Template Wizard. (Ako ne vidite ovu naredbu,
morat Cete instalirati dodatak Template Wizard.)
Template Wizard vas vodi, korak po korak, od ve-
zanih celija u predlosku do ¢elija u bazi podatka.

U ovoj vjezbi naucili ste ne§t0 0 osnovama baza podataka te kako

.....

bazu, te pronaci poledme zapise.
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29. vjezba _—

PRONALAZENJE
I SORTIRANJE
PODATAKA U
BAZI PODATAKA

U ovoj vjezbi naucit cete kako sortirati bazu podataka, te kako
pronaci pojedini zapis.

PRONALAZENJE PODATKA
POMOCU FORME

Za pronalazenje zapisa u bazi podataka, koristi se Criteria Form u ko-
jem kazete Excelu odredene informacije ili raspone informacija koje
zelite pronadi — uvjete. Mozete traziti nesto posebno, kao $to je osoba
s prezimenom Brown ili mozete traziti uvjet koji se mora provjeriti,
kao sto je pronalaZenje svih zapisa koji sadrze ukupnu prodaju manju
od

1 000 kn.

Tablica 29.1 prikazuje operatore koje mozete koristiti za usporedbe.

TaBLICA 29.1  EXCELOVI OPERATORI ZA USPOREDBE

OPERATOR OBJASNJENJE

= Jednak s

> Vedi od

< Manji od

> Vedi ili jednak
< Manji ili jednak
# Razlicit

Na primjer, ako ste zeljeli traziti zapise koji sadrze ukupnu prodaju
vecu od 1 000 kn, unijeli biste >1000 u ¢eliju Prodaja na formi uvjeta.
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Kada odredujete uvjete, mozete, koristiti i sljedece zamjenske znakove
(znakove koriStene za predstavljanje informacija koje ne znate ili infor-
macija koje imaju puno zajednickih zapisa):

? Predstavlja jedan znak
* Predstavlja vise znakova

Na primjer, u polju Prezime mozete upisati M* kako biste pronasli sve
one kojima prezime zapocinje slovom M. Za pronalazenje svih onih
Ciji odjel sadrzi tri znaka od kojih su posljednja dva 10, mogli biste
upisati ?10.

Za pronalazenjne pojedinih zapisa u bazi:

1. Otvorite izbornik Data i oznacite Form. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Data Form.

2. Kliknite gumb Criteria, pojavit ¢e se Criteria Form, vidljiv na slici
29.1.

Member Database

Frstbame: [ | =] Criteria
Last Name: Mew
Address: l— Clear
S l— Restore
Zip Code:  [46277]

Phone:

Dues: =0

Find Brev
Find Next

Earm

Close

PRk

=

SLIKA 29.1 Zadavanje uvjeta pretrazivanja.

3. Upisite uvjete koje Zelite koristiti za pripadajuce celiju. Upotrije-
bite samo ona Celija koja zelite pretraziti. Na primjer, ako zelite
pronaci sve Teksasane Cije posljednje ime zapocinje s B, upisSite
TX u Celiju State, upisite B* u celiju Last Name, a ostalja celija
ostavite prazna.

4. Oznacite Find Next ili Find Prev kako biste pregledali popis
zapisa koji zadovoljavaju uvjet.

5. Kada dovrsite pregledavanje zapisa, kliknite Close.
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~, Molim samo prave podatke Podaci koje
“7 pretrazujete ne mogu biti iz proracunskog polja.
“ Excel pronalazi samo stvarne (upisane) podatke.

SOTRIRANJE PODATAKA U BAZI

Za sortiranje podatka u bazi, najprije odlucite po kojem cete polju so-
rtirati. Na primjer, baza podatka s adresama mogla bi se sortirati po
prezimenu ili gradu (ili po prezimenu, unutar grada, unutar drzave.)
Svako od ovih pretrazivanja zahtijeva kljuc.

Mozete koristiti do tri kljuca za sortiranje baze podatka. Prvi kljuc u
prethodnom primjeru bi bila drzava, drugi bi bio grad, a tre¢i bi bio
prezime. Drugim rijecima, svi zapisi bi se sortirali po drzavi. Zatim,
unutar drzave, sortirali bi se po gradu. Naposljetku, unutar grada, ime-
na Ce se sortirati po abecednom redu prezimena. Bazu mozete sorti-
rati uzlazno ili silazno.

4 Poredak sortiranja Uzlazno sortiranje (ascen-
55’ ding) sortira podatke od pocetka do kraja, na pri-
mjer, od A do Z ili od 1 do 100. (Zapisi s praznim
Celijum sortiranja pojavit e se ispred svih ostalih
zapisa.) Silazno sortiranje (descending) sortira za-

pise u suprotnom smjeru, od Z do A ili od 100 do 1.

Za zapisom Kada oznacite raspon baze koji
@ Zelite sortirati, svakako ukljucite sve zapise, ali ni-
7 kako ne biste smijeli ukljuciti oznake stupaca (na-
zivi Celija.) Ako slucajno oznacite oznake stupaca,
obavezno oznacite opciju Header row (slika 29.2)
ili ¢e se ona sortirati zajedno s ostalim redcima i
nece ostati u vrhu vase baze podatka.
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Slijedite ove korake kako biste sortirali bazu:

1. Oznacdite podrudje koje Cete sortirati. Za sortiranje cjelokupnog
popisa podataka, samo mozete kliknuti bilo koju celiju na
popisu.

2. Otvorite izbornik Data i izaberite Sort. Pojavit ¢e se okvir za dija-
log Sort, prikazan na slici 29.2.

Zadajte najvise tri uvjeta sortiranja.

Sort m
Sort by
| ity - @ pscending
€ Descending
Then by
|2ip Code ~| © Asgending
" Descending
Then by
[Last name ~| * Ascending
€ Descending
Izaberite sadrzi li by leehes
2 H et % Head € N head
vas popis oznake SREEEET
Stupaca' Options... | OK | Cancel |

SLIKA 29.2  Zadavanje uvjeta sortiranja.

3. Upotrijebite padajuci popis Sort by za oznacavanje prvog polja
po kojem zelite sortirati i kliknite Ascending ili Descending kako
biste odredili poredak sortiranja.

4. Za sortiranje po jednom ili dva dodatna polja, oznacite polje u
prvom i drugom padajuc¢em popisu Then by, te izaberite gumb
poretka sortiranja za svaki od njih. Za uklanjanje uvjeta sortira-
nja koje smo prethodno postavili, otvorite okvir s popisom i
oznacite (none.)

5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

s Ponistavanje sortiranja Ako se postupak

“@ sortiranja nije zbio onako kako je predvideno,

~” mozete ponistiti sortiranje klikanjem na Undo. Za
puno sigurnije sortiranje, mogli biste razmisliti o
spremanju kopije baze podataka pod drugim
imenom, prije sortiranja. U tom slucaju, ako bilo
sto krene po zlu, mozete otvoriti svoju izvornu
bazu podataka.
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Za brzo sortiranje baze po jednom polju samo kliknite polje u tom
stupcu i kliknite gumb Sort Ascending ili Sort Descending na traci s
alatima Standard. il

SUZAVANJE POPISA AUTOFILTEROM

AutoFilter vam omogucuje jednostavno prikazivanje samo odredene
grupe zapisa vase baze. Na primjer, mozete prikazati zapise samo za
one ljude koji zive u Bostonu. Evo kako ¢ete koristiti AutoFilter:

1. Kliknite bilo koju ¢eliju baze podataka.

2. Otvorite izbornik Data, oznacite Filter, te zatim oznacite
AutoFilter. Excel ¢e prikazati gumbe padajucih popisa unutar
svake celilje zaglavlja.

3. Kliknite padajucu strelicu polja po kojem Zelite filtrirati popis.
Na primjer, ako zelite prikazati zapise ljudi koji Zive u Bostonu,
kliknite padajucu strelicu Celije City. Pojavit ¢e se padajudi popis,
kao na slici 29.3. Ovaj popis prikazuje sve unose u stupac.

4. Oznacite unos koji ¢ete koristiti za suzavanje popisa. Kursorske
tipke mozete koristiti za kretanje po popisu ili mozete upisati
prvi znak naziva unosa kako biste brzo dosli do njega. Pritisnite
Enter ili kliknite na unos. Na primjer, ako izaberete Boston,
Excel Ce filtrirati popis tako da se pojave samo zapisi ljudi koji
zive u Bostonu.

~, Ponistavanje popisa Za povratak na cje-
R . . . S -
“@: lokupni popis, padajuéi popis koji ste ranije otvo-
>~ ili (oznaen je plavom strelicom) i izaberite (All).
MozZete ukloniti padajucu strelicu AutoFilter
oznacavajudi Data, Filter, AutoFilter.
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Otvorite popis i oznacite vrstu zapisa koju zelite prikazati.

E Microsoft Excel - fake garden club.xls !E X
@FHE Edit View Insert Format Tools Data Window Help —|= il

DSEHEERY|[s eI o o B= A i @aws |0

arial - 10 -‘51u|— |$%,‘.ﬁﬁ;”.3‘€.5 |_v&-gv,
AB I = | Mrs. Barbara
A [ B 7 c =N =S I~

1

2| Holly and Roses Garden Club, Gardendale, Ir
Z !
[ 4|

& |First Name - |Last Name jAddress ﬂcity FZip Codehone jDue

8 |Mirs. Barbara ladamson 5664 Dans Road E#!Lm_] 55122/844-1588  § |
LMrs Diana Bond 10208 E. Ridge Drive [Custorn...) 78910 898-1712 $
| 8 Mrs. Julie Bounds 4943 Windsor Drive Sogas Toun 23145 542-8151 | $
| 8 |Mrs. Mary Jane Brink 7041 Fairway Avee Indian Blade 47898 564-1212 | $
| 10 |Ms. Barbara Bush 6467 Rivers Drive Plainsville 95121 9151211 $
| 11 Mrs_Diana Dogwond 6314 Douglas Fir Road wane's Tour: 54987 312-4561  $
12 |Mrs. Lucy Fan 5784 N. Cottonville Road [EE:E'?‘?”H 23145 8688-9797  $
| 13 |Ms. Michele Finn 3203 Oak Wood Ct 0ggs 1 own 23146 291-2510 $

14 Mrs_Jennifer Flynn 9876 Johnson's Ferry Road.  |Kenton 47988/975-0809 $ Jﬂ
|4 »| M\ Dues Paid yMember Database / State Membership List ,¢| 4 | | Ll
Ready ™ [ NOM[ |

SLKA 29.3  AutoFilter omogucuje suzavanje popisa.

Opcija Custom na padaju¢em popisu AutoFilter omogucuje vam doda-
vanje dva uvjeta unutar aktivnog stupca ili koriStenje operatora za
usporedbu And i Or. Za koriStenje opcija Custom, kliknite gumb pada-
juceg popisa Celija koje Zelite filtrirati i oznacite Custom. Excel ¢e pri-
kazati okvir za dijalog Custom AutoFilter. Unesite svoje postavke i klik-
nite OK kako biste filtrirali podatke.

Opcija Top 10 omogucuje vam prikaz svih redaka koji sadrze najvisu ili
najnizu (najbolju ili najgoru) stavku na popisu. Na primjer, mogli biste
oznaciti 10 najjacih postotaka (kao $to je 10 najvecih postotaka proda-
je) ili biste mogli oznaciti 10 najvecih vrijednosti na popisu prodaje
(kao s$to je 10 prometa prodaje.) Izaberite opciju Top 10 na
padajucem popisu AutoFilter, unesite postavke u okvir za dijalog Top
10 AutoFilter i kliknite OK kako biste filtrirali podatke.

Opcija Blank omogucuje vam prikazivanje svih redaka koji ne sadrze
podatke u odredenim stupcima. Opcija NonBlank radi upravo suprot-
no, prikazuje samo one retke koji sadrze podatke u ozna¢enom
stupcu.
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Gle ovo! S Lookup Wizardom mozete pronaci
djeli¢ informacije trazedi nesto drugo. Na primjer,
ako imate bazu podataka prodaje, mogli biste
pronaci ime prodavaca koji je prodao odredenu
stavku. Za koriStenje Lookup Wizarda otvorite
izbornik Tools, oznacite Wizard i oznacite Lookup.
(Ako ne vidite ovu naredbu, morat cete instalirati
dodatak Lookup Wizard.)

'S

U ovoj vjezbi naudili ste pronalaziti pojedine zapise, te filtrirati i sorti-

.....

ostale objekte radnom listu.
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30. vjezba
DODAVANJE GRA-
FIKA I OSTALIH

OBJEKATA
RADNOM LISTU

U ovoj vjezbi naucit cete kako dodavati graficke objekte radnom
listu.

RAD S GRAFICKIM OBJEKTIMA

Excel dolazi s nekoliko alata koji vam omogucuju dodavanje grafickih
objekata radnom listu i dijagramima. Mozete dodavati graficke objekte
stvorene u nekom drugom programu, mozete koristiti crtezne isjecke
(vec gotovi crtezi koji dolaze s Excelom i ostalim programima) ili mo-
zete nacrtati svoje graficke objekte koristeci traku s alatima Drawing.

) Graficki objekti  Graficki objekt je sve ono
$to nisu podaci, a nalazi se u radnom listu. Grafi-
cki objekti ukljucuju likove koje mozete nacrtati
(kao elipse ili pravokutnici), okvire s tekstom,
dijagrame i slicice.

UMETANJE SLICICA (CLIPART)

Excel dolazi s lijepom kolekcijom slicica koje mozete koristiti kako
biste unaprijedili svoje radne listove. Za umetanje slike, slijedite ove
korake:
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&= Hocemo jos! Ako nadogradujete prethodnu

i inacicu Excela, zasigurno ¢e vam se svidjeti kada
doznate kako Gallery sadrzi viSe slika nego ikad,
a jos ih je jednostavnije koristiti.

1. Oznacite Celiju u koju ¢ete smjestiti gornji desni kut slike.

2. Otvorite izbornik Insert, izaberite Picture, te izaberite Clip Art.
Pojavit ¢e se okvir za dijalog Insert Clip Art, kao na slici 30.1.

3. Ako je potrebno, kliknite karticu Pictures. Zatim oznacite kate-

goriju izmedu ve¢ popisanih. Na primjer, kliknite Business.

Kliknite ovdje za povratak
na prethodnu stranicu.

Bl Insert ClipArt [_[O[x]
| & =

| BEL Import Clips €5)Clips Orline &3 Help

JEEﬂrEthrEhpﬁ |Type one ar rmore words. j J

Pictures | & Sounds |'EN hMotion Clips |

Clips 1-35 in Business

working toward goals
19.6 KB, wmt

Umetnite

L isjecak.

&lil Pregledajte

7| isjecak.
Dodajte

’ isjecak u

| kategoriju

Favorites ili u

neku drugu.

@
#
|

Kliknite sliku kako ~ Pronadite sli¢ne isjecke.
biste je oznacili.

Suika 30.1  Mozete umetnuti sliku ili isjeak crteza (ClipArt).
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4. Kliknite neku sliku kako biste je oznacili. Pojavit ¢e se izbornik
precica kao sto mozete vidjeti na slici 30.1.

Pronadi tu sliku! Za brzo pronalazenje isjec-

@ ka, upisite nekoliko kljucnih rijeci u okvir teksta
7 Search for clips. Na primjer, mozete upisati win
za pronalazenje slike koja je vezana uz pobjedu.

5. Oznacite jednu opciju na izborniku precica:
Insert clip Ova opcija umece isjecak crteza u radni list.

Preview clip Izaberite ovu opciju za prikaz slike u malom pro-
zoru, malo vece nego $to je prikazana u okviru za dijalog.

Add clip to Favorites or other category Kliknite ovdje i ozna-
¢ite kategoriju u koju Zelite kopirati ovu sliku. Na ovaj nac¢in mo-
zete organizirati Clip Art Gallery na svoj nacin.

Find similar clips Ova opcija pretrazuje Gallery kako bi pro-
nasla slike koje su slicne onoj koju ste vi oznacili, zasnovano na
klju¢nim rije¢ima koje ste koristili za njezin opis.

Sliku mozete premjestati povlacenjem. Za promjenu velicine slike, naj-
prije kliknite na nju kako biste je oznacili te zatim povucite jednu od
njezinih hvataljki (kvadratici koji se pojavljuju oko slika kada je ozna-
¢ite.) Povucite kutnu hvataljku kako biste promijenili i visinu i Sirinu
proporcionalno. Povucite postrani¢nu hvataljku kako biste promijenili
samo Sirinu ili gornju i donju hvataljku za promjenu samo visine.

DODAVANJE VLASTITIH CRTEZNIH
ISJECAKA, VIDEO ZAPISA I ZVUCNIH
ZAPISA GALERIJI

Excel vam omogucuje organiziranje crteznih isjecaka, zvucnih zapisa i
video zapisa u Clip Gallery. Jednom kada uvezete datoteku u Gallery,
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mozete je umetati u bilo koji dokument Microsoft Officea, ukljucujuci
i u Excelovu radnu knjigu, Wordov dokument ili PowerPointovu pre-
zentaciju. Slijedite ove korake za uvoz datoteke u Gallery:

1. Otvorite izbornik Insert, oznacite Picture, te oznacite Clip Art.

2. Kliknite karticu one vrste datoteke koju Zelite uvesti. Na primjer,
za uvoz video zapisa kliknite karticu Motion Clips.

3. Kliknite Import Clips. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Add clip to
Clip Gallery.

4. Prijedite do mape koja sadrzi datoteku koju Zelite uvesti i
oznacite datoteku s popisa.

5. Oznacite opciju:
Copy into Clip Gallery Kopira datoteku u mapu Clip Gallery.

Move into Clip Gallery Premjesta datoteku u mapu Clip
Gallery.

Let Clip Gallery find this clip in its current folder or
volume Popisuje datoteke bez kopiranja ili premjeStanja.

6. Kliknite Import. Pojavit Ce se okvir za dijalog Clip Properties, kao
na slici 30.2.

Clip Properties ﬂ

Description |Categor|es| Keywordsl

Description ofthis clip in the Business category.

IIngenus corporate logo LI

File Information

Name: ingenus ﬂl
Type: WWMFE Size: 419846 bytes Refresh

Bimensions:

[Suratian:
File path:
Catalog path CAWINDOWS \Application Data\MicrosoftiMed

Cancel |

Suika 30.2  Uvoz slike u Clip Gallery.



190

30. VJEZBA

7. Upisite u okvir teksta opis sllike.

8. Kliknite karticu Categories i oznacite kategoriju i kategorije u
kojima ¢e se slika pojaviti.

Ne nalazim pripadajuc¢u kategoriju? Mozete
o stvoriti i svoju kategoriju ako Zelite, i to klikanjem
7 na New Category, unoseéi ime i kliknuvsi OK.

9. Kliknite karticu Keywords. Za dodavanje klju¢ne rijeci za opis
slike, kliknite New Keyword. Zatim upisite klju¢nu rije¢ koju
zelite dodati i kliknite OK. Na primjer, mozete dodati klju¢ne
rijeci kao happy, people i wining.

10. Kliknite OK i slika je dodana u Gallery.

Za umetanje slike u radni list, slijedite neke osnovne korake koje ste
nacinili pri umetanju crteznog isjecka: otvorite izbornik Insert, ozna-
cite Picture, te oznacite Clip Art. Kliknite jahac¢ za vrstu slike koju cete
umetnuti, te kliknite kategoriju kojoj pripada. Oznacite sliku koju
zelite i kliknite Insert clip kako biste je uvezli u radni list.

CRTANJE VLASTITIH SLIKA

Radnom listu ili dijagramu mozete dodati strelice, okvire s tekstom i
ostale objekte koriste¢i traku s alatima Drawing. Tablica 30.1 popisuje
alate dostupne na ovoj traci.

Novo za vas Ako ste koristili traku s alatima

200 Drawing u prethodnoj inacici Excela, necete se
posebno iznenaditi kako radi. Dapace, primijetit
cete kako ¢e vam dodavanje gumba Insert Clip
Art omoguciti umetanje slika brzo i jednostavno.
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TasLIcA 30.1

ALATI NA TRACI S ALATIMA DRAWING

>
>

Naziv

Oris

Draw -

AutnShapes -

O] @1 [<] [4] I €] [#] I

4]
k1
=

Draw

Select object
Free Rotate

AutoShapes

Line
Arrow
Rectangle
Oval

Text Box

Insert WordArt
Insert Clip Art
Fill Color

Line Color
Font Color

Line Style

Sadrzi naredbe za grupiranje, rotiranje
i poravnavanje objekata.

Omogucuje vam oznacavanje objekata.
Rotira objekt.

Nudi alate kojima mozete naciniti
puno oblika, kao $to su strelice,
zvijezde i oblacidi.

Crta zakrivljenu ili ravnu liniju.

Crta strelicu.

Crta pravokutnik.

Crta krug ili elipsu.

Dodaje tekst (u pokretnom okviru)
radnom listu ili dijagramu.

Dodaje oblikovani tekst.

Dodaje crtezne isjecke radnom listu.
Mijenja boju oznac¢enom objektu.
Mijenja boju obrisne linije objekta.
Mijenja boju teksta.

Mijenja stil linijskog objekta.

nastavlja se
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TaBLica 30.1 NASTAVAK

ALAT Naziv Oris

Dash Style Mijenja osnovni iscrtani oblik.

Arrow Style Mijenja stil strelica.

IE Shadow Dodaje sjenu objektu.

3D Cini da se neki objekt pojavi u 3d
obliku.

Za koristenje bilo kojeg alata na traci s alatima Drawing, kliknite
gumb, zatim kliknite i povucite unutar radnog lista kako biste stvorili
oblik. Na primjer, za stvaranje okvira teksta kliknite gumb Text Box.
Zatim kliknite radni list ili dijagram gdje Zelite smjestiti gornji lijevi
kut okvira teksta i povucite prema dolje i udesno kako biste stvorili
okvir teksta. UpiSite svoju poruku u okvir, te zatim kliknite unutar
radnog lista kako biste oznacili okvir teksta.

Kada kliknete na nacrtani objekt, pojavljuju se hvataljke okruzujudi ga
kako bi se vidjelo da je oznacen. Jednom kad je oznaCen, mozete mu
mijenjati veli¢inu povlaceci jednu od hvataljki prema van (kako bi bio
vedi) ili prema unutra (kako bi bio manji.) Mozete premjestati neki
objekt povlacenjem.

Grupiranje Excel vam dopusta grupiranje
@ objekata tako da ih mozete premjestati, mijenjati
7 im veli¢inu i formatirati ih kao jedan objekt. Priti-
snite i zadrzite tipku Shift i kliknite svaki objekt
koji zelite grupirati. Zatim kliknite gumb Draw i
oznadite Group.

U ovoj vjezbi naudili ste kako dodavati graficke i ostale objekte rad-
nom listu ili dijagramu. Takoder, naucili ste kako koristiti Excelov alat
za crtanje kako biste poboljsali radne listove i dijagrame.
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